UCHWALA NR 217/496/2014
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 24 pazdziernika 2014 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkél Licealnych
i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 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

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

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:

§1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot Licealnych i Technicznych im. Ziemi

Tucholskiej w Tucholi, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2. Wykonanie uchwaty zleca si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkoét Licealnych i Technicznych im.
Ziemi Tucholskiej w Tucholi.

§3. Traci moc uchwata Nr 241/511/2010 Zarzadu Powiatu Tucholskiego z dnia 26 listopada
2010 r. w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Zespolu Szkot Licealnych

i Technicznych w Tucholi.

§4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu
Dorota Gromowska

Wiktor Metkowski

Wojciech Kocinski



Zalacznik do uchwaly Nr 217/496/2014
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 24 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL LICEALNYCH I TECHNICZNYCH
IM. ZIEMI TUCHOLSKIEJ W TUCHOLI

ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkot Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskie;
w Tucholi okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania organéw
szkoty, pracownikéw funkcyjnych, pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow

administracji i obstugi.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkot Licealnych i Technicznych
im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkot Licealnych
i Technicznych im Ziemi Tucholskiej w Tucholi,

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Pedagogiczng Zespotu Szkét
Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi,

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu

Szkét Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi.



A

§3

Szkota jest jednostka organizacyjna Powiatu Tucholskiego i dziata jako jednostka

budzetowa.

Szkola nie posiada osobowosci prawne;.

Szkota miesci sie w Tucholi, na ulicy Swieckiej 89a.

Organem prowadzacym szkote jest Powiat Tucholski.

Nadzér pedagogiczny petni Kujawsko — Pomorski Kurator Oswiaty.

§ 4

Szkola dziata na podstawie:

1y
2)

3)
4)
5)

Ustawy o systemie o$wiaty.

Uchwaly nr  XXXVII/241/2002  Rady Powiatu  Tucholskiego
z dnia 25 stycznia 2002r. w sprawie przeksztatcenia szkol wchodzacych
w sklad Zespotu Szkét Zawodowych nr 1 w Tucholi.

Statutu szkoty.

Niniejszego regulaminu.

Innych regulaminéw i instrukeji wewnetrznych.

2. Zasady gospodarki finansowej szkoly okresla:

1)

2)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.
poz. 885 z pdzn. zm.).
Ustawa z 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. poz. 330

z pbzn. zm.)

3. Obstuge ksiegowa szkoly realizuje Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi.



ROZDZIAL 11

Organizacja szkoly

§ 1
1. W sktad Zespotu Szkot Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi
wchodza nastepujace typy szkot:
1) Technikum nr 1 w Tucholi

2) Zasadnicza Szkota Zawodowa w Tucholi.

2. Uczniowie w Zespole Szkot Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej

w Tucholi ksztatca sie w nastepujacych zawodach:

1) W ramach Technikum nr 1
a) technik mechanik,
b) technik informatyk,
c) technik handlowiec,
d) technik organizacji ustug gastronomicznych,
e) technik zywienia i ustug gastronomicznych,
f) technik logistyk,
g) technik hotelarstwa.

2) W ramach Zasadniczej Szkoly Zawodowej:
a) mechanik pojazdéw samochodowych,
b) elektromechanik pojazdéw samochodowych,
¢) kucharz,
d) sprzedawca,
e) elektryk, fryzjer, stolarz, Slusarz, lakiernik, murarz-tynkarz
oraz inne zawody z praktyka w wybranym zakladzie pracy.

3. W sklad szkoty wchodzi internat.



§2

1. Struktura podleglosci w zakresie pedagogicznym

DYREKTOR
Kierownik internatu Wicedyrektor Wicedyrektor
do spraw pedagogicznych do spraw organizacyjnych
Rada pedagogiczna

2. Struktura podlegtosci w zakresie administracji i obstugi.

DYREKTOR
Referent ,,do Sekretarz Referent
spraw szkoly »do spraw
uczniowskich” gospodarczych”

Kierowca

Robotnik
gospodarczy

Sprzataczki




3. Caloksztaltem dziatalnoéci szkoly kieruje dyrektor i ponosi za nig pelng
odpowiedzialnos¢.

4, Dyrektor reprezentuje szkol¢ na zewnatrz.

5. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy

oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych.

o

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje wskazany wicedyrektor szkoly.

ROZDZIAL III

Organy szkoly, ich zadania i kompetencje

§ 1

Organy szkoly:

1) Dyrektor szkoty,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,

4) Samorzad Uczniowski.

§2

Zadania i kompetencije dyrektora szkoty

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

2. Dyrektor Szkoty przede wszystkim:

1) Kieruje dziatalnoscia szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz.

2) Sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w szkole.

3) Wspéldziala z organem nadzorujacym szkole oraz organem prowadzacym,
realizuje jego zalecenia, wnioski i uchwaly.

4) Realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej podjgte w ramach jej kompetencji.



5) Sprawuje opiek¢ nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne.

6) Dysponuje $rodkami — okreslonymi ~ w planie finansowym  szkoly
zaopiniowanym przez Radg Pedagogiczng i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie.

7) Odpowiada za wlasciwa organizacj i przebieg egzaminow przeprowadzanych
w szkole.

8) Udziela zezwolen na indywidualny tok nauki.

9) Organizuje kontrole wewngtrzne.

10) Zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikdw szkoly.

11) Przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoly.

12) Wystepuje z wnioskami — po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogiczne]
—w sprawach odznaczen nagréd i innych wyrézniefi dla nauczycieli
oraz pozostatych pracownikow szkoty.

13) Dokonuje oceny pracy kazdego pracownika.

14) Posredniczy w rozwigzywaniu sporow miedzy organami szkoly oraz sporéw
wewnetrznych wystepujacych w tych organach.

15) Zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy.

16) Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza szkoly.

17) Nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji szkolne;.

18) Organizuje przeglady techniczne obiektow szkolnych.

§3

Zadania i kompetencje Rady Pedagogiczne]

1. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej okreslone sa w Regulaminie Rady
Pedagogicznej Szkoty.
2. Rada Pedagogiczna w szczeg6lnoscei:
1) Zatwierdza plany pracy szkoly.
2) Zatwierdza wyniki klasyfikacji i promocji uczniow.
3) Podejmuje uchwaly w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych

w szkole, po zaopiniowaniu przez Rade Rodzicow.
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4)
5)

Podejmuje uchwaty w sprawach skreslen uczniow z listy uczniow.

Podejmuje uchwaty w sprawie zmian w statucie szkoly.

3. Rada Pedagogiczna opiniuje:

1)

2)
3)

4)

5)

Organizacje pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych.

Projekt planu finansowego szkoty.

Whioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod, odznaczen i innych
wyrdznien.

Propozycje dyrektora szkoly w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac
i zajeé w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych.

Propozycje dyrektora szkoly dotyczace kandydatow do powierzenia im funkeji

kierowniczych w szkole.

§4

Zadania i kompetencie Rady Rodzicéw

1. Rada Rodzicéw stanowi samorzadna reprezentacj¢ rodzicow.

2. Zadania i kompetencje Rady Rodzicéw okreslone sg w regulaminie Rady Rodzicéw

Szkoly.

3. Rada Rodzicow miedzy innymi:

1)
2)

3)

4)

3)

Uchwala regulamin swojej dziatalnosci.
Uczestniczy w biezacym i perspektywicznym planowaniu pracy szkoty.
Uchwala w porozumieniu z rada pedagogiczna:

a) Program wychowawczy szkoly,

b) Program profilaktyczny.
Opiniuje program i harmonogram poprawy efektywnosci  ksztatcenia
lub wychowania.

Opiniuje projekt planu finansowego skiadany przez dyrektora szkoty.



1.

§5

Zadania i kompetencije Samorzadu Uczniowskiego

Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego sa okre$lone w Regulaminie

Samorzadu Uczniowskiego.

Samdl'zqd Uczniowski jest reprezentantem ogotu ucznidw.

Samorzad Uczniowski w szczegdlnosci:

1) Spelnia funkcje rzecznika intereséw spolecznosci uczniowskie;.

2) Wspéldziata z dyrektorem szkoly w zapewnieniu uczniom nalezytych warunkéw
do nauki i rozwoju.

3) Wspoldziata w opiniowaniu wnioskéw o pomoc materialna.

4) Czuwa i dopinguje uczniéw do spelniania podstawowych obowiazkéw ucznia.

wynikajacych ze statutu szkoty i regulaminu uczniowskiego.

Rozdzial 1V

Pracownicy pedagogiczni, ich zadania i kompetencje

§ 1

Pracownicy pedagogiczni szkoty:

Nauczyciele bibliotekarze.

Wychowawca $wietlicy szkolnej.

1. Dyrektor szkoty.

2. Wicedyrektor do spraw pedagogicznych.
3. Wicedyrektor do spraw organizacyjnych.
4. Kierownik internatu.

5. Pedagog szkolny.

6. Nauczyciele.

7.

8.

9.

Wychowawcy w internacie.




§2

Zadania i kompetencije dyrektora szkoly

Zadania i kompetencje dyrektora szkoty zostaty okreslone w rozdziale II1, § 2.

§3

Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoty do spraw pedagogicznych

. Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoty do spraw pedagogicznych sg okreslone

w indywidualnym zakresie czynnosci i obowiazkow stuzbowych.

. Wicedyrektor do spraw pedagogicznych w szczegblnosci:

)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Po wskazaniu przez dyrektora szkoty (podczas jego nieobecnosci) przejmuje
jego uprawnienia i kompetencje.

Uczestniczy w rozwigzywaniu probleméw wychowawcezych w szkole.
Prowadzi obserwacje lekcji, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego,
dokonuje analizy i oceny pracy nauczycieli.

Whnioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie dodatku motywacyjnego
nauczycielom za zaangazowanie i osiagniecia w pracy zawodowe;j.

Rozlicza na biezaco nauczycieli z obowiazku pelnienia dyzur6w podczas
przerw.

Sprawuje nadz6r pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru
pedagogicznego.

Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
egzamindéw maturalnych.

Wykonuje zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzenie naboru
do szkoly na kolejny rok szkolny.

Kontroluje prowadzenie dokumentacji szkolnej /dzienniki lekcyjne, arkusze

ocen/,

10) Kontroluje realizacj¢ zaje¢ pozalekcyjnych.

11) Odpowiada przed dyrektorem szkoly za pelng i terminows realizacje

powierzonych zadan.

12) Realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.
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§ 4

7adania i kompetencie wicedyrektora szkoty do spraw organizacyjnych

1. Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoty do spraw organizacyjnych sa okreslone

w indywidualnym zakresie czynnosci i obowiazkéw stuzbowych.

2. Wicedyrektor do spraw organizacyjnych w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

Po wskazaniu przez dyrektora szkoty (podczas jego nieobecnosci) przejmuje
jego uprawnienia i kompetencje.

Prowadzi obserwacje lekeji, zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego,
dokonuje analizy i oceny pracy nauczycieli.

Whioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie dodatku motywacyjnego
nauczycielom za zaangazowanie i osiagnigcia w pracy zawodowe;j.

Rozlicza na biezaco nauczycieli z obowiazku pelnienia dyzuréw podczas

przerw.

Sprawuje nadzér pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru

pedagogicznego.

Kontroluje prowadzenie dokumentacji szkolnej /dzienniki lekcyjne, arkusze
ocern/.

Kontroluje realizacje zaje¢ pozalekcyjnych.

Sporzadza harmonogram dotyczacy zebraf klasowych, planuje przydzial sal
na zebrania klasowe, podaje je do wiadomosei nauczycieli i rodzicow.
Odpowiada przed dyrektorem szkoty za pelna i terminowg realizacjg

powierzonych zadan.

10) Rozlicza systematycznie i na biezaco nauczycieli z pehnienia dyzuréw podczas

przerw migdzylekeyjnych i po lekcjach.

11) Dba o dyscypling pracy nauczycieli i uczniow.

12) Organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich wlasciwa

dokumentacjg.

13) Kontroluje dokumentacje szkolna /dzienniki lekcyjne, arkusze ocen/.

14) Sporzadza miesigczny wykaz przepracowanych przez nauczycieli godzin

ponadwymiarowych i zastepstw.
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15) Odpowiada przed dyrektorem szkoly za pelna i terminowa realizacj¢
powierzonych zadan.

16) Realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

17)Pelnieni nadzor nad wszystkimi sprawami zwiazanymi z organizacja
i przebiegiem praktyk zawodowych.

18) Sprawuje nadzor nad realizacja zaje¢ praktycznych.

19) Organizuje i nadzoruje przebieg egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje

zawodowe.

§5

7adania i kompetencie kierownika internatu

1. Zadania i kompetencje kierownika internatu sa okreslone w Regulaminie internatu.

2. Kierownik internatu przede wszystkim:

1) Zapewnienia whasciwa dziatalnos¢ opiekunczo-wychowawczg internatu.

2) Prowadzi nadzér nad przebiegiem i organizacja pracy wychowawcow
internatu.

3) Jest odpowiedzialny materialnie za sprzgt internatu.

4) Prowadzi kontrole i oceng pracy wychowawczej w internacie.

5) Podejmuje decyzje po konsultacji z zespotem wychowawcow w sprawach
przyjeé i usunie¢ wychowankoéw z internatu.

6) Odpowiada przed dyrektorem szkoly za peina i terminowa realizacjg
powierzonych zadan.

7) Realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

§6

7adania i kompetencje pedagoga szkolnego

1. Zadania i kompetencje pedagoga szkolnego sa okreslone w Statucie Szkoly.

2. Pedagog szkolny w szczego6lnosci:

11



1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Dokonuje analizy sytuacji wychowawczej w szkole.

Udziela rodzicom porad wychowawczych.

Wsp6tpracuje z Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczng i OPS.

Udziela pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudno$ci wychowawcze.

Organizuje pomoc materialng uczniom z rodzin o trudnej sytuacji materialne;j,
dzieciom osieroconym, z rodzin patologicznych i zagrozonych patologia.
Realizuje zadania zawarte w programie wychowawczym i profilaktycznym
szkoly.

Whioskuje o kierowanie spraw uczniéw z rodzin zaniedbanych srodowiskowo

do Sadéw dla Nieletnich.

§7

Zadania i kompetencije nauczycieli:

1. Zadania i kompetencje nauczycieli zawarte sa w Karcie Nauczyciela.

2. Nauczyciel przede wszystkim:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

Prowadzi prace dydaktyczno — wychowawcza i opiekuncza oraz ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za jako$¢ 1 wyniki tej pracy.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
uczniow.

Zabezpiecza prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego.

Dba o $rodki dydaktyczne i sprzgt szkolny.

Jest bezstronny 1 obiektywny w ocenie umiejetnosci intelektualnych
i praktycznych uczniow.

Wspiera rozwdj psychofizyczny uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowania.
Udziela pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych.

Systematycznie doskonali swoje umiejetnosei dydaktyczne.

3. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych tworza zespot

przedmiotowy. Praca zespolu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczacy

zespohu.
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§8

Zadania i kompetencie nauczyciela - wychowawcy

1. Nauczyciel - wychowawca zobowiazany jest do realizacji szkolnego programu

wychowawczego i profilaktycznego.

2. Nauczyciel - wychowawca przede wszystkim:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Planuje i realizuje proces wychowania w zespole klasowym.

Tworzy warunki do rozwoju ucznioéw, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoleczenstwie.

Wspéldziala z nauczycielami uczacymi w klasie, koordynuje ich dzialania
wychowawcze, organizuje indywidualng opieke nad uczniami z trudnosciami.
Scigle wspblpracuje z rodzicami wychowankéw, z klasowa radg rodzicow.
Informuje rodzicow o wynikach i problemach w zakresie ksztalcenia
i wychowania.

Wiacza rodzicéw w planowanie procesu wychowawczego.

Wspblpracuje ze specjalistami w celu uzyskania wszechstronnej pomocy
dla swoich wychowankoéw, doradztwa dla ich rodzicow.

Prawidlowo i terminowo prowadzi dokumentacj¢ klasy i kazdego ucznia
oraz inne dokumenty, zgodnie z zarzadzeniem dyrektora szkoty.

Powiadamia rodzicéw na pi$mie o przewidywanych dla ucznia $rodrocznych

i koficowo-rocznych ocenach niedostatecznych.

§9

Zadania i kompetencie nauczycieli — bibliotekarzy

1. Zadania i kompetencje nauczycieli-bibliotekarzy sa okreslone w Statucie Szkoty.

2. Nauczyciel bibliotekarz przede wszystkim:

1) Uczestniczy w realizacji programu dydaktycznego i wychowawczego szkoty

wsp6lnie z nauczycielami.

2) Udostepniania zbiory uzytkownikom.

3) Udziela informacji bibliograficznych, bibliotecznych, tekstowych, zrodtowych.
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4)
5)
6)
7

8)

Gromadzi zbiory zgodnie z profilem szkoly.

Prowadzi ewidencje zbioréw bibliotecznych.

Propaguje dziedzictwo kultury narodowej i regionalne;.

Pomaga nauczycielom i wychowawcom w realizacji ich zadan dydaktyczno-
wychowawczych.

Uczestniczy w organizacji imprez okolicznosciowych zgodnie z zapisem

w planie pracy szkoty.

§ 10

Zadania i kompetencie wychowawcy w $wietlicy szkolnej

1. Zadania i kompetencje wychowawcy w $wietlicy szkolnej sa okreslone w Statucie
Szkoty.

2. Wychowawca w §wietlicy szkolnej przede wszystkim:

1))
2)
3)
4)

Opracowuje plan pracy $wietlicy.
Prowadzi zajecia Swietlicowe.
Aktywnie uczestniczy w zyciu szkoty i sSrodowisku.

Sporzadza sprawozdania z dziatalnosci $wietlicy.

§11

7adania i kompetencje wychowawcy w internacie.

1. Zadania i kompetencje wychowawcy w internacie sa okreslone w Regulaminie

internatu.

2. Wychowawca w internacie przede wszystkim:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

Prowadzi dzialania wychowawcze skierowane na sfer¢ emocjonalno —
motywacyjng wychowanka.

Organizuje atrakcyjne formy spedzania czasu wolnego.

Zapewnia odpowiednie warunki do nauki i odpoczynku.

Prowadzi dokumentacje wychowankow.

Kontroluje obecnoé¢ wychowankéw w internacie.

Prowadzi ewidencje wyjazdéw do domu.
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Rozdzial V

Pracownicy administracji, ich zadania i kompetencje

§ 1

Pracownicy administracji:

1. Sekretarz szkoly.
2. Referent ,,do spraw uczniowskich”.

3. Referent ,,do spraw gospodarczych”.

§2

Zadania i kompetencie sekretarza szkoly:

1. Zadania i kompetencje sekretarza szkoly sa okreslone w indywidualnym zakresie
czynnosci i obowiazkow stuzbowych.

2. Sekretarz szkoty przede wszystkim:
1) Organizuje i nadzoruje prace pracownikow administracji i obstugi w szkole.

2) Prowadzi sprawy kadrowe.

3) Wspdtpracuje z Powiatowym Zaktadem Obshugi w Tucholi.

§3

Zadania i kompetencie referenta ..do spraw uczniowskich”

1. Zadania i kompetencje referenta ,do spraw uczniowskich” sa okreslone
w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.
2. Referent ,,do spraw uczniowskich” przede wszystkim:
1) Realizuje zadania zwigzane z obshugg administracyjng uczniéw.
2) Zajmuje si¢ szkolnym archiwum.

3) Prowadzi ksiggi inwentarzowe.
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§ 4

7adania i kompetencie referenta ..do spraw gospodarczych”

1. Zadania i kompetencje referenta ,do spraw gospodarczych” sa okreslone
w indywidualnym zakresie czynnosci i obowiazkéw stuzbowych.
2. Referent ,,do spraw gospodarczych” przede wszystkim:
1) Prowadzi obstugg kancelaryjna.
2) Prowadzi dokumentacj¢ zwiazang z: remontami, inwestycjami, przegladami
technicznymi budynk6w szkolnych.
3) Prowadzi sprawy zwiazane z obrong cywilna.
4) Prowadzi dokumentacj¢ zamowien publicznych.
5) Prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z gospodarka samochodowa w szkole.

6) Prowadzi dokumentacje z zakresu kontroli zarzadczej.

§5

Zadania w zakresie biezacego utrzymania sprz¢tu komputerowego, oprogramowania
oraz sieci wewnetrznej sa realizowane w ramach zawieranych umow cywilno —

prawnych z informatykiem.

§6

Zadania zwiazane w zakresie bhp w szkole sa realizowane w ramach zawieranych

umoéw cywilno — prawnych z specjalista z zakresu bhp.

Rozdzial V1

Pracownicy obstugi, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy obstugi:
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1. Kierowca.
2. Robotnik gospodarczy.
3. Sprzataczki.

§2

Zadania i kompetencije kierowcy

1. Zadania i kompetencje kierowcy sa okreslone w indywidualnym zakresie czynnosci
i obowigzkow stuzbowych.

2. Kierowca przede wszystkim:
Pelni role kierowcy autobusu i samochodu osobowego.

3. Pelni dodatkowe zadania jako pracownik gospodarczy.

§3

Zadania i kompetencije robotnika do prac gospodarczych

1. Szczegélowe zadania i kompetencje robotnika gospodarczego sa okreslone
w indywidualnym zakresie czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

2. Robotnik gospodarczy przede wszystkim:

1) Realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem czystosci na terenie szkoty.

2) Dokonuje drobnych napraw wyposazenia szkoty.

§4

Zadania i kompetencije sprzataczek

1. Zadania i kompetencje sprzataczki sa okres$lone w indywidualnym zakresie czynnosci
i obowigzkéw stuzbowych.
2. Sprzataczka przede wszystkim:

Sprzata i utrzymuje w czystosci pomieszczenia w budynkach szkoty.
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ROZDZIAY. VII

Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 1

Dyrektor oraz pracownicy szkoly przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow

od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30.

§2

Pracownik przyjmujacy interesantdbw w ramach skarg i wnioskéw sporzadza notatke

stuzbowa.

§3
1. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor.

ROZDZIAL. VIII

Zastepstwa w czasie nieobecnoS$ci w pracy

§1

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez dyrektora
wicedyrektor, a w przypadku nieobecnodci dyrektora i wicedyrektoréw pracownik
wyznaczony przez dyrektora na pismie.

2. Zastgpstwa pracownikéw pedagogicznych ustala wicedyrektor szkoty wg potrzeb.

3. Zastepstwa pracownikéw administracji ustalone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci 1 obowigzkdéw stuzbowych.

4. Osoba zastgpowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw
do =zalatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.)

tak, aby normalny tok pracy nie ulegl zaktéceniu.
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5. Osoba pelniaca zastgpstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastgpowanej przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach,

ktore zostaty podjete podczas petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow

i korespondencji. Postgpowanie z piecz¢ciami i stemplami.

1. Szczegdétowe zasady podpisywania pism i dokumentoéw oraz ich obiegu ustalaja
przepisy Instrukcji Kancelaryjnej.

2. Organa szkoly oraz pracownicy szkoly uzywaja w oznakowaniu korespondencji
oznaczen literowych okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej oraz symboli cyfrowych
z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw szkoly prowadzi sekretarz
szkoty.

4. Pracownicy, ktorym przydzielono pieczecie lub stemple, sa bezposrednio
odpowiedzialni za wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz
po godzinach pracy.

5. Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi szkoty
zagubienia pieczgci lub stempli.

6. Pieczgcie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,

podlegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL X

Planowanie i realizowanie kontroli wewnegtrznej

1. Planowanie i realizowanie kontroli wewngtrznej w szkole przebiega zgodnie
z obowigzujacym regulaminem kontroli zarzadczej.
2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w obszarze dziatalnosci

pedagogicznej szkoly przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.
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ROZDZIAL X1

Organizacja pracy

Szczegblowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwiazane z tym prawa

1 obowigzki 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 Uchwatg

Zarzadu Powiatu Tucholskiego.
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