UCHWALA Nr 241/512/2010
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 26 listopada 2010

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Zespolu Szkél Licealnych
i Agrotechnicznych w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U.2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami ) oraz §
62 ust. 3 pkt 20 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwata Nr V/29/2003 Rady
Powiatu Tucholskiego z dnia 27.03.2003 r. (Dz. Urzed. Woj. Kuj.-Pom. Z 2003r. Nr
73, poz. 1136) zmienionego uchwalg Nr V1/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z
dnia 23.03.2007 r. (Dz. Urzed. Woj. Kuj.- Pom. z 2007 r. Nr 51, poz. 797).

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:
§ 1. Przyjaé¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkot Licealnych i Agrotechnicznych
w Tucholi w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaly.
§ 2. Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Zespolu Szkot Licealnych
i Agrotechnicznych w Tucholi.

§ 3. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:




Zalacznik do uchwaly Nr 241/512/2010
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 26 listopada 2010

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL LICEALNYCH I AGRQTECHNICZNYCH
IM. LEONA JANTY - POLCZYNSKIEGO

W TUCHOLI

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny ,nazwa szkoly” w Tucholi okre$la zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukturg i zakres dziatania organow szkoly, pracownikow funkcyjnych,
pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow administracji i obstugi.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Licealnych
i Agrotechnicznych im. Leona Janty - Poczynskiego 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¢ Radg Pedagogiczng Zespotu Szkot
Licealnych i Agrotechnicznych im. Leona Janty - Potczynskiego w Tucholi

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

§3



1. Szkota jest jednostka organizacyjna Powiatu Tucholskiego i dziata jako jednostka
budzetowa.

2. Szkola nie posiada osobowosci prawnej.

3, Szkola miesci sie w Tucholi, na ulicy Nowodworskiego 9 -13.

4. Organem prowadzacym szkote jest Powiat Tucholski.

5. Nadzor pedagogiczny petni Kujawsko — Pomorski Kurator Oswiaty.

§ 4
1. Szkola dziata na podstawie:
1) uchwaty nr Nr VIII/64/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 21.06.2007w
sprawie zmiany uchwaty Rady Powiatu nr XX/94/2000 z dnia 25.02.2000 w

sprawie utworzenia Zespotu Szkét Lesnych i Agrotechnicznych w §1 ust.2
zmienia sie nazwe na Zesp6t Szkot Licealnych i Agrotechnicznych w Tucholi.

2) Statutu Szkoty,
3) niniejszego regulaminu,
4) innych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych,

5) ustawy o systemie o$wiaty.

2. Zasady gospodarki finansowej szkoty okresla:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o Finansach Publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

2) Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jedn. Dz. U. z 2009r. Nr
152 poz. 1223 ze zm.),

3. Obstuge ksiggowa szkoty realizuje Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi

ROZDZIAL 11
3. Organizacja szkoly
§1

1. W skiad Zespolu Szkét Licealnych i Agrotechnicznych im Leona Janty —
Potczynskiego w Tucholi wehodza nastepujace szkoty:

a)Technikum Agrobiznesu



b)Technikum Ekonomiczne
c¢)Technikum Zywienia i Gospodarstwa Domowego
d)Technikum Architektury Krajobrazu
e)Technikum Rolnicze
f)Liceum Profilowane
g)Uzupelniajqce Liceum Ogolnoksztalcqcee
h)Zasadnicza Szkola Zawodowa :
- mechanik operator pojazdéw i maszyn rolniczych
-wielozawodowa

2. Uczniowie w Zespole Szkét Licealnych i Agrotechnicznych im Leona Janty —
Polczynskiego ksztalcg sie w nastgpujacych zawodach:

1) W ramach technikum:
a) technik agrobiznes,
b) technik ekonomista
¢) technik zywienia i gospodarstwa domowego
d) technik architektury krajobrazu
e) technik rolnik
2) W ramach Zasadniczej Szkoly Zawodowej:

a) mechanik operator pojazdéw i maszyn rolniczych
b) rézne zawody w ramach szkoly dla mlodocianych pracownikow

§2

1. Struktura podleglosci w zakresie pedagogicznym

DYREKTOR
Doradca Zawodowy Wicedyrektorzy Pedagog Szkolny Kierownik Ksztalcenia
Praktycznego
Nauczyciele Bibliotekarz




2. Struktura podleglosci w zakresie administracji i obstugi

DYREKTOR
Referel}t do spraw Sekretarz szkoly Referent
uczniowskich administracyjny
Woiny Kierowca
Sprzataczka Konserwator

3. Caloksztaltem dziatalnosci szkoty kieruje dyrektor i ponosi za nig peina
odpowiedzialnos$¢.

4. Dyrektor reprezentuje szkole na zewnatrz.

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

6. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastgpuje wicedyrektor szkoty.

ROZDZIAL 111

Organa szkoly, ich zadania i kompetencje

§ 1

Organa szkoty:

1) Dyrektor szkoty

2) Rada Pedagogiczna

3) Rada Rodzicéw

4) Samorzad Uczniowski



§2

7adania i kompetencije dyrektora szkoty

1. Zadania i kompetencje dyrektora szkoly sg okreslone w Statucie Szkoty.
2. Dpyrektor Szkoty w szczegolnosci:

1) kieruje dziatalnoscia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz,

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

3) wspbldziata z organem nadzorujacym szkole oraz organem prowadzacym,
realizuje jego zalecenia, wnioski i uchwaty,

4) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji,

5) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

6) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanym
przez Rade Pedagogiczng i ponosi odpowiedzialnosc za ich prawidlowe
wykorzystanie, a takze organizowanie administracyjnej, finansowej
i gospodarczej obstugi szkoty,

7) odpowiada za whasciwa organizacje i przebieg egzaminéw przeprowadzanych
w szkole,

8) udziela zezwolefi na indywidualny tok nauki,

9) organizuje kontrole wewngtrzne,

10) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow szkoly,

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

12) wystepuje z wnioskami — po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej — w
sprawach odznaczeti nagrod 1 innych wyréznien dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikéw szkoly,

13) dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

14) posredniczy w rozwiazywaniu sporéw miedzy organami szkoly oraz sporow
wewnetrznych wystepujacych w tych organach,

15) zapewnia odpowiedni stan bezpieczefistwa i higieny pracy oraz wykonywanie
zadan dotyczacych planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

16) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza szkoty,

17) organizuje i nadzoruje kancelarie szkoly,

18) nadzoruje prawidtowos$é prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli oraz
prawidtowe wykorzystywanie drukéw szkolnych,

19) organizuje przeglad techniczny obiektu szkolnego oraz prac konserwacyjno —
remontowych.



§3

Zadania i kompetencie Rady Pedagogicznej

1. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej okreslone sg w regulaminie Rady
Pedagogicznej szkoty.

2. Do kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznej nalezy:

1)
2)
3)

4
5)
6)

zatwierdzanie planéw pracy szkoly, po zaopiniowaniu przez Rade Rodzicéw,
zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentoéw pedagogicznych

w szkole, po zaopiniowaniu przez Rade Rodzicow,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,
podejmowanie uchwat w sprawach skreslefi z listy uczniow,
przygotowywanie projektu statutu szkoty oraz jego zmian.

3. Rada Pedagogiczna opiniuje:

1)

2)
3)

4)

5)

organizacje pracy szkoly, w tym tygodniowy rozkiad zajec lekcyjnych i
pozalekcyjnych,

projekt planu finansowego szkoty,

whnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagroéd, odznaczen i innych
wyrdznien,

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

propozycje dyrektora szkoty dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole.

§4

Zadania i kompetencje Rady Rodzicéw

1. Zadania i kompetencje Rady Rodzicéw sa okreslone w Regulaminie Rady Rodzicow.
2. Rada Rodzicéw stanowi samorzadna reprezentacje rodzicow.
3. Praca Rady Rodzicéw polega migdzy innymi na:

1)
2)
3)

udziale w biezacym i perspektywicznym programowaniu pracy szkoty,
pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkéw pracy szkoty,
wspoldzialaniu na rzecz pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych dla

szkoly, zwhaszcza na dziatalno$é opiekunczo-wychowawcza,
§5

Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego




. Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego s okreslone w Regulaminie
Samorzadu Uczniowskiego.
Samorzad Uczniowski :

a) jest reprezentantem ogétu uczniow.

b) pelni funkcje rzecznika interesow spotecznosci uczniowskiej.

¢) wspéldziata z dyrektorem szkoly w zapewnieniu uczniom nalezytych

warunkéw do nauki.

d) wspoéldziata w opiniowaniu wnioskéw o pomoc materialng.
Czuwa i dopinguje uczniéw do przestrzegania wypelniania podstawowych
obowiazkow ucznia, wynikajacych ze szkoly i regulaminu Samorzadu
Uczniowskiego.

Rozdzial IV

Pracownicy pedagogiczni, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy pedagogiczni szkoty:

Dyrektor szkoly

Wicedyrektor

Kierownik ksztalcenia praktycznego
Pedagog szkolny

Doradca zawodowy

Nauczyciele bibliotekarze
Nauczyciele

Nk D

§2

7adania i kompetencje dyrektora szkoly

Zadania i kompetencje dyrektora szkoty zostaty okreslone w rozdziale 111, § 2.

§3

Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoty

Wicedyrektor jest wspolorganizatorem catoksztattu dziatalnosci wychowawcze;j,
dydaktycznej, opiekuniczej i gospodarczej szkoly.

Szczegdlowe zadania wicedyrektora okresla jego zakres czynnosci.

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

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

Wicedyrektor wspdlpracuje z

a) Rada Pedagogiczna,

b) Rada Rodzicéw,



c) Samorzadem uczniowskim,
d) Bibliotekg

§ 4

Zadania i kompetencie kierownika ksztatcenia praktycznego

1. Zatatwianie wszystkich spraw zwiazanych z organizacja zaje¢ praktycznych
i praktyka zawodowa.
2. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia szkoly nad zajeciami
praktycznymi i praktykami zawodowymi w zaktadach pracy,
3. Nadzér nad realizacja przez zaktad pracy kompleksu zadan dydaktycznych
i wychowawczo — opiekunczych.
4. Organizacja egzamindw z przygotowania zawodowego.

§5

Zadania i kompetencie nauczycieli:

1. Prawa i obowiazki nauczycieli zawarte sa w Karcie Nauczyciela.
2. Nauczyciel w szezegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

prowadzi prace dydaktyczno — wychowawczg i opiekuficzg oraz ponosi pelna
odpowiedzialno$é za jako$¢ 1 wyniki tej pracy,

ponosi odpowiedzialnodci za bezpieczefistwo powierzonych jego opiece
uczniéw,

zabezpiecza prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego,

dba o érodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,

jest bezstronny i obiektywny w ocenie umiejgtnosei intelektualnych 1
praktycznych uczniéw,

wspiera rozwdj psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosei i zainteresowania,
udziela pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych,

systematycznie doskonali swoje umiejetnosci dydaktyczne.

3. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych tworza zespdl
przedmiotowy. Praca zespolu kieruje powolany przez dyrektora przewodniczacy

zespolu.

§6

Zadania i kompetencje nauczyciela wychowawcy klasy:

1.  Nauczyciel wychowawca zobowiazany jest do realizacji szkolnego programu
wychowawczego i profilaktycznego.
2. Nauczyciel wychowawca w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

planuje i realizuje proces wychowania w zespole klasowym,

tworzy warunki do rozwoju uczniéw, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoleczenstwie,

rozwiazuje konflikty w zespole, a takze miedzy wychowankami a
spotecznoscia szkoty,

wspoldziata z nauczycielami uczacymi w klasie, koordynuje ich dziatania
wychowawcze, organizuje indywidualna opieke nad uczniami z trudnosciami,
Scisle wspolpracuje z rodzicami wychowankow, z klasowa rada rodzicéw,

9



6)

7)
8)

9)
10)

11)

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

informuje rodzicéw o wynikach i problemach w zakresie ksztatcenia i
wychowania,

wlacza rodzicéw w planowanie procesu wychowawczego,

wspélpracuje ze specjalistami w celu uzyskania wszechstronnej pomocy dla
swoich wychowankéw, doradztwa dla ich rodzicow,

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

powiadamia rodzicéw na pigmie o przewidywanych dla ucznia $rodrocznych i
konicoworocznych ocenach niedostatecznych,

prowadzi teczke wychowawcy klasowego.

§7

Zadania i kompetencie nauczyciela bibliotekarza

Gromadzenie zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbioréw Dbiblioteki,
dokonujac ich ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,

Gromadzenie czasopism, zbioréw specjalnych ( slajdy, taSmy wideo, kasety
magnetofonowe, ptyty CD, programy komputerowe itp.).

Udostepnianie zbioréw biblioteki w formie indywidualnej oraz wyposazefi do
klas.

Rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych ucznidw zwigzanych z nauka i
indywidualnymi zainteresowaniami.

Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych,
informowanie o nowych nabytkach lub ksiazkach szczegodlnie wartosciowych.
Udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktyczne;j.

Przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa.

opracowywanie rocznego planu pracy biblioteki, z uwzglednieniem wnioskéw
nauczycieli i wychowawcow.

Dokonywanie selekcji materiatéw zbednych lub zniszczonych, prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji.

10) Wspéluczestniczenie w realizacji zajec 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 stuzacych jako pomoc

1)
2)

4)
5)

7

dydaktyczna dla nauczycieli.
§8

Zadania i kompetencie pedagoga szkolnego

Dbanie o realizacj¢ obowiazku szkolnego przez uczniow.

Poznawanie trudnosci wychowawczych i dydaktycznych uczniow.
Roztaczanie opieka uczniow trudnych, niedostosowanych spolecznie.
Podejmowanie  dzialan zapobiegajacych niekorzystnym zachowaniom
uczniéw np. agresja, niewlasciwe normy wspolzycia.

Systematyczne konsultowanie si¢ z wychowawcami klas.

Indywidualna praca z uczniem trudnym.

Wspbtpracowanie z rodzicami i organami szkoty.

10



8) Wspolpracowanie z policja, MOPS i PPP.

§9

Zadania i kompetencije doradcy zawodowego

1) Gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie edukacyjnych i zawodowych
wlasciwosci dla danego poziomu i kierunku ksztalcenia.

2) Wskazywanie  osobom  zainteresowanym  (mlodziezy,  rodzicom,
nauczycielom) zrédet dodatkowej, rzetelnej informacji na poziomie
regionalnym, ogélnokrajowym, europejskim i $wiatowym na temat:

a) rynku pracy,

b) trendéw rozwojowych w $wiecie zawodow i zatrudnienia,

¢) mozliwosci wykorzystania posiadanych uzdolnien i talentow w réznych
obszarach $wiata pracy,

d) instytucji i organizacji wspierajacych funkcjonowanie 0s6b
niepetnosprawnych w zyciu codziennym i zawodowym,

e) alternatywnych mozliwosci ksztalcenia dla mtodziezy z problemami
emocjonalnymi i niedostosowaniem spotecznym,

f) programéw edukacyjnych Unii Europejskiej,

g) poréwnywalnosci dyploméw i certyfikatéw zawodowych.

3) Udzielanie indywidualnych porad edukacyjnych i zawodowych uczniom
i ich rodzicom.

4) Prowadzenie grupowych zaje¢ aktywizujacych, przygotowujacych uczniow

do $wiadomego planowania kariery i podjgcia roli zawodowe;.

5) Kierowanie w sprawach trudnych do specjalistow : doradcéw zawodowych
w poradniach psychologiczno — pedagogicznych i urzedach pracy,
lekarzy itp.

6) Koordynowanie dziatalnosci informacyjno — doradczej szkoty.

7) Wspieranie rodzicéw i nauczycieli w dziataniach doradczych poprzez
organizowanie spotkan szkoleniowo — informacyjnych, udostgpnianie
im informacji i materiatéw do pracy z uczniami itp.

8) Diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje i pomoc
w planowaniu kariery zawodowe;j.
9) Wspbtpracowanie z Radg Pedagogiczng w zakresie :
a) tworzenia i zapewnienia ciaglosci dziatan wewnatrzszkolnego systemu
doradztwa, zgodnie ze statutem szkoty.
b) realizacji zadan z zakresu przygotowania uczniéw do wyboru drogi
zawodowej, zawartych w programie wychowawczym szkoty.

Rozdzial V
Pracownicy administracji, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy administracji:

1. Sekretarz szkoly
2. Referent do spraw uczniowskich

11



3. Referent administracyjny
4, Starszy informatyk

§2

Zadania i kompetencie pracownikéw administracji

Sekretarz szkoty

1. Kierowanie zespolem pracownikéw administracji i obstugi.
2. Okreslanie zadafi i odpowiedzialnosei tych pracownikow w formie zakresow
czynnosci, a takze stwarzanie im warunkow do pracy oraz zapewnianie warunkow bhp.
3. Wraz z zespolem pracownikéw, ktorymi kieruje, wykonanie nastgpujacych
zadan:
a) zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno — biurowej szkoty,
b) prowadzenie ewidencji nieobecno$ci nauczycieli i pracownikow administracji
i obstugi (sprawy kadrowe, umowy o pracg i inne),
¢) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow i uczniow,
d) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS, deklaracji PERON,
e) obstugiwanie dokumentacji kadrowej, prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich
pracownikéw szkoty, ubezpieczen pracownikow i nauczycieli,
f) pobieranie i rozliczanie zaliczek,
g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw i ochrong
srodowiska,
i) prowadzenie spraw uczniowskich — wydanie zaswiadczen, legitymacji, duplikatow
Swiadectw,
i) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych,
k) obstugiwanie urzadzen techniki biurowej ( komputer, kserograf i inne),
1) wspélpracowanie z gléwnym ksiggowym w zakresie spraw finansowych
(opisywanie i przekazywanie faktur i rachunkow),
1) wspélnie z dyrektorem planowanie budzetu szkoly,
m) sporzadzanie sprawozdawczosci SIO,
n) prowadzenie sekretariatu szkoly tj. rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
0) wykonywanie odpiséw dokumentacji szkolnej, wystawianie zaswiadczen,
p) zabezpieczanie drukow Scistego zarachowania,
r) zapewnianie drukéw i materialow kancelaryjnych oraz $rodkéw niezbednych do
prowadzenia placowki,
s) realizowanie zakupow wyposazenia materialowego szkoty zgodnie z zaméwieniami
publicznymi,
t) prowadzenie spraw administracyjnych komisji socjalnej,
u) ewidencjowanie i rozliczanie kart drogowych poj azdow stuzbowych,
w) inwentaryzowanie i oznakowanie sprz¢tu szkolnego, prowadzenie ksiag inwentarzowych,
organizowanie inwentaryzacji rocznej,
x) projektowanie budzetu szkoty na wydatki administracyjno- gospodarcze,
y) zapewnianie sprawnosci techniczno — eksploatacyjna pomieszczen szkolnych
i urzadzen terenowych oraz zabezpieczanie majatek szkolny,
z) dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze do wejsc¢
ewakuacyjnych,
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7) utrzymywanie w pelnej czystoéci pomieszczenia szkolne oraz przynalezny
teren,
%) zapewnianie porzadku na terenach zielonych.

§2

Referent do spraw uczniowskich

1.Prowadzenie dokumentacji i rejestru uczniow.

. Prowadzenie i przechowywanie teczek arkuszy ocen.

. Prowadzenie rekrutacji uczniéw do klas pierwszych.

. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych uczniow.

. Wystawianie i przedluzanie legitymacji szkolnych uczniow.

. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praktykami zawodowymi uczniow.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kursow zawodowych uczniow.

. Prowadzenie ksiag inwentarzowych szkoly.

. Przyjmowanie, wydawanie i ewidencjonowanie drukow $cistego zarachowania

(Swiadectwa).

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

11.Maszynopisanie.

12.Zastepstwo za nieobecnych pracownikow administracji.

13.Gromadzenie dokumentacji niezbednej do uzyskania legitymacji stuzbowych dla
nauczyciel.

14.Inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.

O o0~ D = W

§3

Referent administracyjny

1. Przyjmowanie i ewidencjonowanie poczty przychodzacej 1 wychodzace;.

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

. Prowadzenie rozliczen finansowych szkoty wedlug rozdzialow i paragrafow.

. Sprawy maturalne — prowadzenie wyznaczonej dokumentacji.

. Prowadzenie szkolnego BIP-u.

. Przygotowanie i kompletowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum
szkolnego.

7. Prowadzenie rekrutacji uczniéw do klas pierwszych.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci SIO.

9
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. Wystawianie i ewidencjonowanie legitymacji uczniowskich.
0.Prowadzenie dokumentacji do legitymacji ubezpieczeniowych pracownikow iich
rodzin.
11. Przyjmowanie i ewidencjonowanie i wydawanie $wiadectw szkolnych.
12. Maszynopisanie.
13. Zastepstwo za nieobecnych pracownikéw administracji.
14. Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

§ 4
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Starszy informatyk

. Instalacja i konfiguracja oprogramowania, drukarek, dostosowanie srodowiska

systemu do potrzeb uzytkownikéw, planowanie aktualizacji oprogramowania,

. Konserwacja sprzetu komputerowego oraz kserograficznego, nadawanie uprawnien do

korzystania z zasobéw sieciowych.

. Usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego, monitoringu szkolnego,

diagnozowanie powazniejszych awarii przed przekazaniem do serwisu.

. Udziat w komisji likwidacyjnej sprzetu komputerowego i RTV.
. Decydowanie o wyborze urzadzen sieciowych, zakupie licencjonowanego

oprogramowania, sprzgtu RTV, doradztwo w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty
na $wiadczenie ustug telekomunikacyjnych oraz dostgpu do Internetu.

B
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Rozdzial VI

Pracownicy obstugi, ich zadania i kompetencje

§1

Pracownicy obstugi:

sprzataczki

wozna

kierowca / konserwator
konserwator

§2

7adania i kompetencie pracownikéw obstugi:

Sprzataczki

sprzatanie pomieszczen klasowych, korytarzy szkolnych oraz pomieszczen biurowych
1 sanitariatow,

wietrzenie pomieszczen,

dbanie o podtogi we wszystkich pomieszczeniach szkolnych,

mycie okien i utrzymanie w czystosci firan,

opréznianie koszy na $mieci,

zabezpieczenie okien, kranow i wygaszanie o$wietlenia,

utrzymanie w czystosci na terenie wokot szkoty,

sprzatanie pomieszczeti po przeprowadzonych remontach i malowaniu.

Wozna

otwieranie szkoty o godzinie 6%

zamykanie szkoty o godzinie 20%°,

sprawdzanie czy sa zamknigte okna, drzwi oraz wygaszone os$wietlenie,
zamykanie bramy wjazdowej o godzinie 19%,

zgtaszanie wszelkich uszkodzen i awarii w obiekcie szkolnym,
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w godzinach przedpotudniowych utrzymywanie w czystosci korytarzy szkolnych,
przynoszenie i odnoszenie na pocztg korespondencji szkolnej,

obstuga monitoringu,
w czasie wycieczek otwieranie i zamykanie potrzebnych pomieszczen szkolnych.

R S

Kierowca

systematyczne dokonywanie przegladu samochodéw,

dbanie o stan techniczny samochodéw i estetyczny wyglad.

wypelnianie i systematyczne rozliczanie kart drogowych pojazdow.
rozliczanie zakupionego paliwa zgodnie z ustalona norma i przebiegiem
kilometréw.

5. przestrzeganie termindéw badafi technicznych pojazdow .

B

Konserwator

1. systematyczne sprawdzanie i biezaca naprawa urzadzer wodno-kanalizacyjnych,
2. systematyczna wymiana przepalonych zarowek i jarzeniowek,
3. kontrola i biezaca naprawa krzeset i stolikoéw uczniowskich bedacych na

wyposazeniu klas,
4. dbanie o czystosé na terenie przed szkota, w okresie zimowym zabezpieczenie

piasku ,
5.naprawa klamek i zepsutych zamkoéw w drzwiach wszystkich pomieszczen.

ROZDZIAL VII
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§1

Dyrektor oraz pracownicy szkoly przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw od
poniedziatku do piatku w godzinach g0 . 15%

§2

Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza notatke
stuzbowa,

§3
1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretarz szkoty

2. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor.
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ROZDZIAL VIII

Zastepstwa w czasie nieobecnos$ci w pracy

§1

1. Dyrekiora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wicedyrektor, a w przypadku
nieobecnosei dyrektora i wicedyrektora pracownik wyznaczony przez dyrektora na
pismie.

2. Zastepstwa pracownikow pedagogicznych ustala wicedyrektor szkoty wg potrzeb.

3. Zastepstwa pracownikéw administracji ustalone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

4. Osoba zastgpowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do
zalatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby
normalny tok pracy nie ulegt zakloceniu.

5. Osoba pelniaca zastepstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekaza¢ jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach,
ktore zostaly podjete podczas pelnienia zastgpstwa.

ROZDZIAL IX

Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow
i korespondencji. Postepowanie z pieczgciami i stemplami.

§ 1

1. Szezegdlowe zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obiegu ustalaja
przepisy Instrukeji Kancelaryjnej.

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

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

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

godzinach pracy.

5. Pracownicy sa zobowiazani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi szkoty
zagubienia pieczgei lub stempli.

6. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszezone, zdezaktualizowane i zbedne,
podlegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.
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ROZDZIAL X
Planowanie i realizowanie kontroli wewnegtrznej
§1

1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w szkole przebiega zgodnie
z obowiazujacym regulaminem kontroli zarzadcze;.

2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w obszarze dziatalnosci
pedagogicznej szkoty przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

ROZDZIAL XI

Organizacja pracy

Szczegdtowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwiazane 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 Uchwatg
Zarzadu Powiatu Tucholskiego

PREEWODNIFZACY ZARZADU
HOLSKIEGO

POWIATU/TLC
40

Sroinski
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