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UCHWALA NR 218/504/2014
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia S listopada 2014 r.

sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkol Licealnych

i Agrotechnicznych im. Leona Janty - Polczynskiego w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595, poz. 645, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) oraz § 62
ust. 3 pkt 19 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwatg Nr XXXV/327/2014 Rady

Powiatu Tucholskiego z dnia 21 marca 2014 r. i ogloszonego w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego z 2014 1., poz. 944.

§l.

§2.

§3.

§4.

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:

Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkdt Licealnych i Agrotechnicznych
im. Leona Janty - Polczynskiego w Tucholi, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik

do niniejszej uchwaty.

Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Zespolu Szkét  Licealnych

i Agrotechnicznych im. Leona Janty - Potczynskiego w Tucholi.

Traci moc uchwata Nr 198/450/2014 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 28 maja
2014 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkot Licealnych
1 Agrotechnicznych w Tucholi.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zarzad Powiatu
Dorota Gromowska

Wiktor Metkowski




Zalgcznik do uchwaly Nr 218/504/2014
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 5 listopada 2014r.

Regulamin Organizacyjny

Zespolu Szkdt Licealnych i Agrotechnicznych
im. Leona Janty - Potczynskiego w Tucholi

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Zespolu Szko6t Licealnych i Agrotechnicznych im. Leona Janty -
Potczynskiego w Tucholi okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres
dzialania organéw szkoly, pracownikéw funkcyjnych, pracownikéw pedagogicznych oraz
pracownikdéw administracji i obstugi.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Licealnych i Agrotechnicznych
im. Leona Janty - Potczynskiego w Tucholi,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkot Licealnych
i Agrotechnicznych im. Leona Janty - Polczynskiego w Tucholi,

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Pedagogiczng Zespotu Szkot Licealnych
i Agrotechnicznych im. Leona Janty - Potczynskiego w Tucholi,

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot
Licealnych i Agrotechnicznych im. Leona Janty - Polczynskiego w Tucholi.

§3

1. Szkola jest jednostka organizacyjna Powiatu Tucholskiego i dziala jako jednostka
budzetowa.

Szkota nie posiada osobowosci prawne;.

Szkota mieéci sie w Tucholi, na ulicy Nowodworskiego 9-13.

Organem prowadzacym szkole jest Powiat Tucholski.

Nadzér pedagogiczny petni Kujawsko — Pomorski Kurator O$wiaty.

AN
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§4

Szkota dziata na podstawie:

Y

2)

3)
4)
5)

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2004r. Nr 256,
poz. 2572 ze zm.)

Uchwaly nr VIII/64/2007 Rady Powiatu w Tucholi z dnia 21 czerwca 2007r.
w sprawie zmiany uchwaly Rady Powiatu nr XX/94/2000 z dnia 25 lutego 2000r.
w sprawie utworzenia Zespotu Szkot Lesnych i Agrotechnicznych w § 1 ust. 2 zmienia
sic nazwe na Zespolu Szkol Licealnych i Agrotechnicznych im. Leona Janty -
Potczynskiego w Tucholi,

Statutu szkoty,

Regulaminu organizacyjnego,

Innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych.

Zasady gospodarki finansowej szkoty okresla:

1)

2)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885
Z pdzn. zm.).
Ustawa z 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst .jedn. Dz. U. z 2013r., poz. 330
Z p6Zn. zm.).

Obstuge ksiegowa szkoly realizuje Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi.
Funkcje gtdéwnego ksiegowego szkoly pelni gléwny ksiegowy Powiatowego Zaktadu
Obstugi.

ROZDZIAL. 11
Organizacja szkoly

§ 1

W sklad Zespotu Szkét Licealnych i Agrotechnicznych im. Leona Janty -
Potezynskiego w Tucholi wechodza nastepujace szkoly:

1)  Technikum nr 2.

2)  Zasadnicza Szkota Zawodowa.



§2

1. Strukture podlegtosci w zakresie pedagogicznym przedstawia ponizszy schemat.

[ DYREKTOR }

PEDAGOG DORADCA WICEDYREKTOR KIEROWNIK
SZKOLNY ZAWODOWY KSZTALCENIA
PRAKTYCZNEGO
NAUCZYCIELE BIBLIOTEKARZ

2. Strukturg podlegltosci w zakresie administracji i obstugi przedstawia ponizszy schemat.

{ DYREKTOR
REFE_RENT f‘s' [ Sekretarz szkoty } REFERENT
uczniowskich administracji
wozny kierowca
sprzataczka konserwator

[F8)

Caloksztattem dzialalnosci szkoty kieruje dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢.

Dyrektor reprezentuje szkolg na zewnatrz.

5. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisoéw Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje wicedyrektor szkoly.

R
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ROZDZIAL. 111
Organy szkoly, ich zadania i kompetencje

§1

Organy szkoly:

Dyrektor szkoty

Rada Pedagogiczna
Rada Rodzicow
Samorzad Uczniowski

§2

Zadania i kompetencje dyrektora szkoty

Szkota kieruje dyrektor, ktory jest jej przedstawicielem na zewnatrz, przelozonym shuzbowym
wszystkich pracownikéw szkoly, przewodniczacym rady pedagogicznej. Dyrektor sprawuje
opieke nad dzie¢mi i mlodziezg uczacag si¢ w szkole.

1. Zadania i kompetencje dyrektora szkoty s okreslone w Statucie Szkoty.

2. Dyrektor Szkoly w szczegolnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

kieruje dziatalnos$cig szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz,

sprawuje nadzér pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach
w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w szkole oraz u pracodawcow, u ktérych jest
organizowana praktyczna nauka zawodu,

wspoldziata z organem nadzorujacym szkolg oraz organem prowadzacym szkole,
realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych,
sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly zaopiniowanym przez
rade pedagogiczng i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,
organizuje administracyjna, finansowa i gospodarczg obstuge szkoly,

wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom
w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole,

wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczeg6lnych,

10) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli

w organizacji praktyk pedagogicznych,

11) odpowiada za wlasciwa organizacje i przebieg egzaminéw przeprowadzanych w szkole,
12) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych

organizacji, w szczegdlnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoty.
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§3

Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej

. Zadania i kompetencije Rady Pedagogicznej okreslone sa w regulaminie Rady

Pedagogicznej szkoly.

Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzanie planéw pracy szkoty, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Rodzicow,

2) zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,

3) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych
w szkole, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Rodzicow,

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,

5) podejmowanie uchwat w sprawach skreslen z listy uczniow,

6) przygotowywanie projektu statutu szkoty oraz jego zmian.

Do kompetencji opiniujgcych Rady Pedagogicznej nalezy:

1) organizacja pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych,

2) projekt planu finansowego szkoty,

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagréd, odznaczen i innych wyréznie,

4) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom stalych prac i zajg¢
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,

5) propozycje dyrektora szkoly dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole.

§4

Zadania i kompetencie Rady Rodzicow

Zadania i kompetencje Rady Rodzicow sg okreslone w Regulaminie Rady Rodzicow.

. Rada Rodzicow stanowi samodzielng reprezentacj¢ rodzicow.

Rada Rodzicow moze wystgpowaé do dyrektora i innych organéw szkoly, organu

prowadzacego szkole oraz organu sprawujacego nadzor pedagogiczny z wnioskami

i opiniami we wszystkich sprawach szkoty.

Do kompetencji Rady Rodzicéw nalezy:

1) uchwalanie w porozumieniu z radg pedagogiczng programu wychowawczego
i profilaktycznego szkoly,

2) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia Iub
wychowania,

3) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora szkoly.

§5

Zadania i kompetencije Samorzadu Uczniowskiego

. Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego sg okreslone w Regulaminie Samorzadu

Uczniowskiego.
Samorzad Uczniowski jest reprezentantem ogdtu ucznidw.



3. Do kompetencji Samorzadu Uczniowskiego nalezy przedstawianie radzie pedagogicznej
i dyrektorowi szkoty wnioskoéw i opinii we wszystkich sprawach szkoly, w szczegdlnosci
dotyczacych realizacji podstawowych praw uczniow takich, jak:

1)
2)
3)

4)

S)
6)

Nounhs LD =

prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego tredcia, celem i stawianymi
wymaganiami,

prawo do jawnej i umotywowanej oceny postgpoéw w nauce i zachowaniu,

prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajace zachowanie wiasciwych proporcji
miedzy wysitkiem szkolnym, a mozliwodcig rozwijania i zaspokajania wiasnych
zainteresowan,

prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz rozrywkowe;
zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi w porozumieniu
z dyrektorem,

prawo wyboru nauczyciela pelniacego rolg opiekuna samorzadu,

prawo do opiniowania wnioskéw o pomoc materialna.

ROZDZIAL 1V
Pracownicy pedagogiczni, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy pedagogiczni szkoly:

Dyrektor szkoty.

Wicedyrektor szkoty.

Kierownik ksztalcenia praktycznego.
Pedagog szkolny.

Doradca zawodowy.

Nauczyciele — bibliotekarze.
Nauczyciele.

§2

7Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoty

. Wicedyrektor jest wspélorganizatorem catoksztattu dziatalnosci wychowawczej,

dydaktycznej, opickunczej i gospodarczej szkoly.

Szczegdlowe zadania wicedyrektora okre$la jego zakres czynnoSci.

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

W przypadku nieobecnosci dyrektora, wicedyrektor podejmuje decyzje w zakresie
wszystkich jego kompetencji.

. Wicedyrektor wspélpracuje z :

a) Rada Pedagogiczna,

b) Rada Rodzicéw,

¢) Samorzadem uczniowskim,
d) Biblioteka.



§3

Zadania i kompetencie kierownika ksztalcenia praktycznego

. Zatatwianie wszystkich spraw zwiazanych z organizacja zaje¢ praktycznych i praktykq
zawodowa,.

. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia szkoly nad zajeciami praktycznymi
i praktykami zawodowymi w zakladach pracy.

. Nadzér nad realizacja przez =zaklad pracy kompleksu zadaf dydaktycznych
i wychowawczo — opiekunczych.

. Organizacja egzaminow z przygotowania zawodowego.

§ 4

Zadania i kompetencje nauczycieli:

1. Prawa i obowiazki nauczycieli zawarte sa w Karcie Nauczyciela.
2. Nauczyciel w szczegolnoscei:
1) prowadzi prace dydaktyczno — wychowawcza i opiekuncza oraz ponosi petng
odpowiedzialnosé za jakos¢ i wyniki tej pracy,
2) ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
uczniow,
3) zabezpiecza prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego,
4) dba o $rodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,
5) jest bezstronny i obiektywny w ocenie umiejetnosci intelektualnych
i praktycznych uczniow,
6) wspiera rozwdj psychofizyczny uczniéw, ich zdolnoscei i zainteresowania,
7) udziela pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych,
8) systematycznie doskonali swoje umiejetnosci dydaktyczne.
3. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotow pokrewnych tworza zespot
przedmiotowy. Praca zespotu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczacy zespotu.

§5

Zadania i kompetencie nauczyciela wychowawcy klasy:

1. Nauczyciel wychowawca zobowigzany jest do realizacji szkolnego programu
wychowawczego i profilaktycznego.
2. Nauczyciel wychowawca w szczegdlnosci:
1) planuje i realizuje proces wychowania w zespole klasowym,
2) tworzy warunki do rozwoju uczniéw, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoleczenstwie,
3) rozwiazuje konflikty w zespole, a takze migdzy wychowankami a spolecznoscia
szkoty,
4) wspoldziata z nauczycielami uczacymi w klasie, koordynuje ich dziatania
wychowawcze, organizuje indywidualng opieke nad uczniami z trudnosciami,
5) $cisle wspolpracuje z rodzicami wychowankow, z klasowa rada rodzicow,
6) informuje rodzicow o wynikach i problemach w zakresie ksztalcenia
i wychowania,
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7.
8. Opracowywanie rocznego planu pracy biblioteki, z uwzglednieniem wnioskéw nauczycieli

9.

7) wiacza rodzicobw w planowanie procesu wychowawczego,

8) wspolpracuje ze specjalistami w celu uzyskania wszechstronnej pomocy dla
swoich wychowank6w, doradztwa dla ich rodzicow,

9) prawidlowo i terminowo prowadzi dokumentacje klasy i kazdego ucznia oraz
inne dokumenty, zgodnie z zarzadzeniem dyrektora szkoly,

10)powiadamia rodzicéw na pismie o przewidywanych dla ucznia srédrocznych
i koficoworocznych ocenach niedostatecznych,

11)prowadzi teczke wychowawcy klasowego.

§ 6

Zadania i kompetencie nauczyciela bibliotekarza

. Gromadzenie zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbioréw biblioteki, dokonujac ich

ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,

. Gromadzenie czasopism, zbioréw specjalnych (slajdy, tasmy wideo, kasety magnetofonowe,

plyty CD, programy komputerowe itp.).

. Udostepnianie zbioréw biblioteki w formie indywidualnej oraz wyposazen do klas.
. Rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych uczniéw zwigzanych z naukq

i indywidualnymi zainteresowaniami.

. Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie

o nowych nabytkach lub ksiazkach szczegdlnie wartosciowych.
Udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej.
Przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa.

i wychowawcow.
Dokonywanie selekcji materiatéw zbednych lub zniszczonych, prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji.

10. Wspohuczestniczenie w realizacji zajg¢ dydaktycznych szkoly.
11. Organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,
12. Realizowanie zadan wynikajacych z programu wychowawczego i profilaktyki szkoly;

uczestniczenie w promocji biblioteki.

13. Zamawianie czasopism, prasy oraz broszur shuzacych jako pomoc dydaktyczna dla

Ealb ol

N

nauczycieli.
§7

Zadania i kompetencije pedagoga szkolnego

Dbanie o realizacje obowiazku szkolnego przez ucznidéw.

Poznawanie trudno$ci wychowawczych i dydaktycznych uczniow.

Roztaczanie opieka uczniow trudnych, niedostosowanych spolecznie.

Podejmowanie dziatan zapobiegajacych niekorzystnym zachowaniom uczniéw np. agresja,
niewtasciwe normy wspotzycia.

Systematyczne konsultowanie si¢ z wychowawcami klas.

Indywidualna praca z uczniem trudnym.

Wspolpracowanie z rodzicami i organami szkoly.

Wspolpracowanie z policja, MOPS i PPP.
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§ 8

Z.adania i kompetencie doradcy zawodowego

Cele dzialania szkolnego doradcy zawodowego:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowanie mtodziezy do trafnego wyboru zawodu i drogi dalszego ksztalcenia oraz
opracowanie indywidualnego planu kariery edukacyjnej i zawodowe;j,

przygotowanie ucznia do radzenia sobie w sytuacjach trudnych, takich jak bezrobocie
i adaptacja do nowych warunkéw i mobilnosci zawodowej,

przygotowanie ucznia do roli pracownika,

przygotowanie rodzicéw do efektywnego wspierania dzieci w podejmowaniu przez nie
decyzji edukacyjnych i zawodowych,

pomoc nauczycielom w realizacji tematow zwigzanych z wyborem zawodu w ramach
lekcji przedmiotowych,

wspieranie dziatan szkoly majacych na celu optymalny rozwdj edukacyjny
i zawodowy uczniow.

Zadania szkolnego doradcy zawodowego:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje i pomoc
w planowaniu dalszego ksztatcenia i kariery zawodowe;,

gromadzenie, aktualizacja i udostgpnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wiasciwych dla danego poziomu i kierunku ksztalcenia,

wskazanic osobom zainteresowanym zrodel dodatkowej, rzetelnej informacji
na poziomie regionalnym, europejskim i $wiatowym o rynku pracy, trendéw
rozwojowych w §wiecie zawoddw i zatrudnienia, wykorzystania posiadanych uzdolnien
i talentow w r6znych obszarach $wiata pracy,

udzielanie informacji o instytucjach i organizacjach wspierajacych funkcjonowanie
0s6b niepelnosprawnych w zyciu codziennym i zawodowym, alternatywnych
mozliwosciach  ksztalcenia dla mlodziezy 2z problemami emocjonalnymi
i niedostosowanymi spolecznie, programach edukacyjnych Unii Europejskiej,
udzielanie  indywidualnych porad edukacyjnych i zawodowych uczniom
1 ich rodzicom,

prowadzenie  grupowych zaje¢ aktywizujacych, przygotowujacych uczniéw
do $wiadomego planowania kariery i podjecia pracy zawodowej,

kierowanie w sprawach trudnych do specjalistow doradcéw zawodowych
w poradniach psychologiczno — pedagogicznych i urzgdach pracy,

koordynowanie dziatalno$ci informacyjno — doradczej szkoly w zakresie doradztwa
zawodowego,

wspieranie rodzicow i nauczycieli w dziataniach doradczych poprzez organizowanie
spotkan szkoleniowo — informacyjnych, udostgpnianie im informacji i materialow
do pracy z uczniami,

10) wspolpraca z Rada Pedagogiczng w zakresie tworzenia i zapewnienia ciaglosci dziatan

wewnatrzszkolnego systemu doradztwa, zgodnie ze statutem szkoly, realizacji zadan
z zakresu przygotowania uczniéw do wyboru drogi zawodowej, zgodnie z programem
wychowawczym szkoty,

11) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji,
12) wzbogacanie warsztatu pracy o nowoczesne §rodki przekazu informacji,
13) wspolpraca z instytucjami wspierajacymi wewnatrzszkolny system doradztwa.
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ROZDZIAY. V
Pracownicy administracji, ich zadania i kompetencje

§ 1

Pracownicy administracii:

Sekretarz szkoty.

2. Referent do spraw uczniowskich.

3.

1.

Referent administracji.
§2

Zadania i kompetencie sekretarza szkoly

Kierowanie zespotem pracownikdéw administracji i obstugi.

2. Okreslanie zadan i odpowiedzialno$ci tych pracownikow w formie zakreséw
czynnosci, a takze stwarzanie im warunkéw do pracy oraz zapewnianie warunkow bhp.

3.

Wraz z zespolem pracownikow, kt6rymi kieruje, wykonanie nastepujacych zadan:

1) zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno — biurowej szkoly,
2) prowadzenie ewidencji nieobecnosei nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi
(sprawy kadrowe, umowy o pracg iinne),
3) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw i uczniow,
4) sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS, deklaracji PERON,
5) obstugiwanie dokumentacji kadrowej, prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich
pracownikow szkoly, ubezpieczen pracownikoéw i nauczycieli,
6) pobieranie i rozliczanie zaliczek,
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownik6w i ochrong Srodowiska,
9) prowadzenie spraw uczniowskich — wydanie zaswiadczefi, legitymacji, duplikatow
swiadectw,
10) sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych,
11) obstugiwanie urzadzen techniki biurowej ( komputer, kserograf i inne),
12) wspéltpracowanie z gtéwnym ksiggowym w zakresie spraw finansowych (opisywanie
i przekazywanie faktur i rachunkow),
13) wspdlnie z dyrektorem planowanie budzetu szkoty,
14) sporzadzanie sprawozdawczosci SIO,
15) prowadzenie  sekretariatu  szkoty tj. rejestrowanie pism  przychodzacych
i wychodzacych,
16) wykonywanie odpiséw dokumentacji szkolnej, wystawianie zaswiadczen,
17) zabezpieczanie drukow $cistego zarachowania,
18) zapewnianie drukéw i materialow kancelaryjnych oraz srodkéw niezbgdnych do
prowadzenia placowki,
19) realizowanie zakupéw wyposazenia materialowego szkoly zgodnie z zaméwieniami
publicznymi,
20) prowadzenie spraw administracyjnych komisji socjalne;j,
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11.
12.

21) ewidencjowanie i rozliczanie kart drogowych pojazdoéw stuzbowych,

22) inwentaryzowanie 1 oznakowanie sprzgtu  szkolnego, prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

23) organizowanie inwentaryzacji rocznej,

24) projektowanie budzetu szkoty na wydatki administracyjno- gospodarcze,

25) zapewnianie sprawnosci techniczno — eksploatacyjng pomieszczen szkolnych i urzadzen
terenowych oraz zabezpieczanie majatek szkolny,

26) dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze do wejs$é
ewakuacyjnych.

§3

Referent do spraw uczniowskich

Prowadzenie dokumentacji i rejestru uczniow.

Prowadzenie i przechowywanie teczek arkuszy ocen.

Prowadzenie rekrutacji uczniéw do klas pierwszych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych uczniow.

Wystawianie 1 przedtuzanie legitymacji szkolnych uczniow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi uczniéw.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kurséw zawodowych ucznidow.
Prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoty.

Przyjmowanie, wydawanie i ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania
($wiadectwa).

Prowadzenie archiwum szkolnego ( dokumentacja, przyjmowanie akt do archiwizacji).

. Maszynopisanie.
12.
13.

Zastgpstwo za nieobecnych pracownikow administracji.

Gromadzenie dokumentacji niezbednej do uzyskania legitymacji stuzbowych dla
nauczycieli.

Inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.

§ 4

Referent administracii

Przyjmowanie i ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzace;j.

Prowadzenie ewidencji wszystkich faktur i delegacji, przekazywanie ich do Powiatowego
Zaktadu Obstugi.

Prowadzenie rozliczen finansowych szkoty wedtug rozdziatéw i paragrafow.

Sprawy maturalne — prowadzenie wyznaczonej dokumentacji.

Prowadzenie szkolnego BIP-u.

Przygotowanie i kompletowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum szkolnego.
Prowadzenie rekrutacji uczniow do klas pierwszych.

Prowadzenie sprawozdawczos’ci SIO.

Wystawianie i ewidencjonowanie legitymacji uczniowskich.

Prowadzenie dokumentacji do legitymacji ubezpieczeniowych pracownikéw i ich rodzin.
Przyjmowanie i ewidencjonowanie i wydawanie swiadectw szkolnych.

Maszynopisanie.
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13. Zastgpstwo za nieobecnych pracownikow administracji.
14. Inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.
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ROZDZIAY. VI
Pracownicy obshugi, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy obshugi:

Sprzataczka.
Wozna.
Kieroweca.
Konserwator.

§2

Zadania i kompetencije pracownikow obslugi:

Sprzataczki

Sprzatanie pomieszczen klasowych, korytarzy szkolnych oraz pomieszczen biurowych
i sanitariatow.

Wietrzenie pomieszczen.

Dbanie o podtogi we wszystkich pomieszczeniach szkolnych.

Mycie okien i utrzymanie w czystosci firan.

Oprodznianie koszy na $Smieci.

Zabezpieczenie okien, krandw i wygaszanie o$wietlenia.

Utrzymanie w czystosci na terenie wokol szkoly.

Sprzatanie pomieszczen po przeprowadzonych remontach i malowaniu.

Wozna

Otwieranie i zamykanie szkoty.

Sprawdzanie czy sg zamkniete okna. drzwi oraz wygaszone o$wietlenie.

Zamykanie bramy wjazdowe;j.

Udzielanie pomocy nauczycielom. uczniom i innym pracownikom szkoly w pracach
zwigzanych z organizacja uroczystosci. projektow edukacyjnych i imprez szkolnych
i innych dziatan organizacyjno — porzadkowych.

Zglaszanie wszelkich uszkodzen i awarii w obiekcie szkolnym.

W godzinach przedpotudniowych utrzymywanie w czystosci korytarzy szkolnych.
Przynoszenie i odnoszenie na poczt¢ korespondencji szkolne;.

Obstuga monitoringu.

W czasie wycieczek otwieranie i zamykanie potrzebnych pomieszczen szkolnych.
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Kierowca

Systematyczne dokonywanie przegladu samochodow.

Dbanie o stan techniczny samochodéw i estetyczny wyglad.

Wypetnianie i systematyczne rozliczanie kart drogowych pojazdow.

Rozliczanie zakupionego paliwa zgodnie z ustalong normg i przebiegiem kilometrow.
Przestrzeganie termindéw badan technicznych pojazdow.

Konserwator
Systematyczne sprawdzanie 1 biezaca naprawa urzadzen wodno-kanalizacyjnych.
Systematyczna wymiana przepalonych zarowek i jarzeniowek.
Kontrola i biezaca naprawa krzeset i stolikéw uczniowskich bgdacych na wyposazeniu
klas.

Dbanie o czysto$¢ na terenie przed szkola, w okresie zimowym zabezpieczenie piasku.
Naprawa klamek i zepsutych zamkéw w drzwiach wszystkich pomieszczen.

ROZDZIAL. VII
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§1

Dyrektor oraz pracownicy szkoly przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw
od poniedziatku do piatku w godzinach od g% _15%.

§2

Pracownik przyjmujacy interesantow w ramach skarg i wnioskow sporzadza notatke stuzbowa.

1.

§3

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoty.

2. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty.

1.

ROZDZI1AL. VIII
Zastepstwa w czasie nieobecnoSci w pracy
§1

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wicedyrektor, a w przypadku nieobecnosci
dyrektora i wicedyrektora pracownik wyznaczony przez dyrektora na pismie.
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Zastepstwa pracownikow pedagogicznych ustala wicedyrektor szkoty wg potrzeb.
Zastgpstwa pracownikéw administracji ustalone sq w indywidualnych zakresach czynnos$ci
i obowigzkéw stuzbowych.

Osoba zastgpowana ma obowiagzek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw
do zalatwienia z niezbednymi s$rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby
normalny tok pracy nie ulegl zakléceniu.

Osoba pelnigca zastgpstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére
zostaly podjete podczas pelnienia zastepstwa.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow
i korespondencji. Postgpowanie z pieczeciami i stemplami.

§1

Szczegdtowe zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obiegu ustalajg przepisy
Instrukcji Kancelaryjnej.

Organy szkoty oraz pracownicy szkoty uzywaja w oznakowaniu korespondencji oznaczen
literowych okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej oraz symboli cyfrowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Rejestr pieczeci 1 stempli uzywanych przez pracownikow szkoty prowadzi sekretarz szkoty.
Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, sa bezposrednio odpowiedzialni
za whasciwe ich uzytkowanie 1 zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.
Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi szkoly zagubienia
pieczeci lub stempli,

Pieczgcie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i1 zbedne,
podlegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL. X
Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej

§1

. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w szkole przebiega zgodnie

z obowigzujacym regulaminem kontroli zarzadczej.
Planowanie i realizowanie kontroli wewngtrznej w obszarze dziatalnosci pedagogiczne;j
szkoly przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.
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ROZDZIAY. X1
Organizacja pracy

Szczegdtowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§1

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego
dla jego ustalenia.

§2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny szkoly wchodzi w zycie w dniu okreslonym Uchwatq
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
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