Zarzadzenie Nr 1/K/2008
z dnia 01.03.2008r.

w sprawie wprowadzenia w Zespole Szkol Ustugowo — Gospodarczych w
Pleszewie ,, Pisemnego zestawienia zakresu obowiqzkow i uprawnien na
poszczegolnych stanowiskach pracy w Zespole Szkot Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie”

§1

W celu doktadnego przydziatu obowiazkéw 1 okreslenia uprawnien na
poszczegolnych stanowiskach pracy w tutejszym zespole ustalono i dyrektor
wprowadza ,,Pisemne zestawienie zakresu obowiqzkoéw i uprawnien na
poszczegolnych  stanowiskach pracy w Zespole Szkol Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie”

§2

Z zestawieniem zostana zapoznani wszyscy pracownicy Zespolu Szkot
Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie — zatacznik nr 1

§3

Zarzadzenie niniejsze obowiazuje od dnia 01.03.2008r.

(podpis dyrektora)
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 1/K/08

z dnia 1 marca 2008r.

PISEMNE ZESTAWIENIE ZAKRESU OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY W ZESPOLE SZKOL
USLUGOWO - GOSPODARCZYCH W PLESZEWIE

W celu dokladnego przydziatu obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy w
tutejszym zespole ustalono 1 wprowadzono ponizej pisemne zestawienie zakresu obowiazkéw
1 uprawnien na poszczegOlnych stanowiskach pracy w Zespole Szkot Ustugowo -
Gospodarczych w Pleszewie.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z 2006r. Nr 97, poz.
674 z pdzn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998r.Nr 21, poz.94 z
pozn. zm.)

3. Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)

4. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z 2004r. Nr 256 poz.

2572 z pézn. zm. )

WICEDYREKTOR

Uprawnienia — odpowiedzialnosé:

1.Jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoly podczas petnienia swego
biezacego nadzoru nad szkota, a takze podczas petnienia funkcji zastgpcy dyrektora ma, wigc
prawo do przydzielania zadan shuzbowych i wydawania polecen

2.Decyduje w biezacych sprawach procesu pedagogicznego oraz wychowawczo —
opiekunczego w calej szkole

3.Ma prawo, peliac nadzor pedagogiczny, do formutowania projektu oceny pracy podlegtych
bezposrednio nauczycieli, a takze w sprawach oceny pracy wychowawczo — opiekunczej
wszystkich nauczycieli i wychowawcow

4.Ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagréod i1 wyrdéznien oraz kar
porzadkowych tych nauczycieli, ktorych jest bezposrednim przetozonym

5.Ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem: wicedyrektor szkoty oraz podpisywania
pism, ktorych tre$¢ jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetencji

Odpowiada:

1.Przed dyrektorem szkoty, rada pedagogiczna i organem prowadzacym szkolg za:
- sprawnos¢ organizacyjna i poziom wynikow dydaktyczno — wychowawczych
- poziom nadzoru pedagogicznego i stan doskonalenia zawodowego nauczycieli, dla
ktorych jest bezposrednim przetozonym
-bezpieczenstwo oséb i wyposazenia materialnego szkoly podczas pelienia przez
siebie funkcji zastgpcy dyrektora
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Wicedyrektor I

Zadania szczegotowe:
1.Przejmuje na siebie czg$¢ zadan dyrektora szkoty, w szczegdlnosci:
-petni funkcje zastepey dyrektora w przypadku jego nieobecnosci w placéwecee,
- przygotowuje projekty nastepujacych dokumentéw programowo — organizacyjnych
szkoty:
a) projektu arkusza organizacyjnego szkoty
b) tygodniowego rozktadu zaje¢ szkolnych
2.Prowadzi czynnosci zwiazane z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli
3.Przygotowuje projekty majace na celu pozyskiwanie $srodkow unijnych na realizacj¢ zadan
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych szkoty
4.Prowadzi i organizuje wspOtpracg zagraniczng z partnerami z zaprzyjaznionych placéwek
5.Prowadzi dokumentacje dotyczaca godzin ponadwymiarowych, zastepstw, godzin do
dyspozycji dyrektora szkoty
6.0rganizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli 1 zapewnia ciaglos$¢ realizacji programu
nauczania i wychowania
7. Organizuje przebieg egzamindw zewngtrznych — matura, egzaminy zawodowe w placéwce
oraz egzamindow wewngtrznych (egzaminy dojrzatosci, klasyfikacyjne i poprawkowe)
8. Przewodniczy Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;j

Wicedyrektor 11

Zadania szczegotowe:
1.Przejmuje na siebie czg$¢ zadan dyrektora szkoty, w szczegdlnosci:
-petni funkcje zastepey dyrektora w przypadku jego nieobecnosci w placéwecee,
- przygotowuje projekty nastepujacych dokumentéw programowo — organizacyjnych
szkoty:
a) rocznego planu pracy szkoty oraz dziatalnosci wychowawczo — opiekunczej
b) tygodniowego rozktadu zaje¢ szkolnych
c) kalendarza szkolnego
d) harmonogramu hospitacji
e) informacji o stanie pracy szkoly w zakresie jej przydzielonym: organizuje i
koordynuje biezacy tok dziatalnosci pedagogicznej, wychowawcow, pedagoga
szkolnego, utrzymuje kontakty z rodzicami
2.Prowadzi czynno$ci zwiazane 2z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli
3. Kontroluje dokumentacj¢ szkolna (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, rozktady materialow
nauczania)
4. Kieruje praktykami pedagogicznymi studentow
5. Organizuje 1 nadzoruje pracg =zespotow wychowawcow klas oraz zespotow
przedmiotowych
6. Organizuje i planuje dziatalno§¢ wychowawcza i profilaktyczna w placowce, szczegdlnie w
zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom
7. Nadzoruje wystroj korytarzy szkolnych
8. Aprobuje projekty wycieczek szkolnych i klasowych
9. Organizuje przebieg egzamindw zewngtrznych — matura, egzaminy zawodowe w placowce
oraz egzamindw wewngtrznych (egzaminy dojrzatosci, klasyfikacyjne i poprawkowe)

Zespot Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie



NAUCZYCIEL

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy
1.Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.
2.Pracownik jest zobowiazany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

2)przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;
3)przestrzegaé przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

4)dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawceg na szkodg;
S)przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6)przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowigzkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika.

W szczegblnoscei pracownik jest zobowiazany:

1.

2.

(98]

znaC przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy;

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia - 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7. wspotzy¢é z pracodawca i przetozonymi w wypetnieniu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
Zadania:
l. Realizacja programu ksztalcenia, wychowania 1 opieki w powierzonych

przedmiotach, klasach 1 zespotach (reguluje to arkusz organizacyjny szkoty 1 wykaz zadan
dodatkowych na poczatku roku szkolnego) osiagajac w stopniu optymalnym cele szkoty.

2.

Wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowawczej. Wnioskuje

o jego wzbogacenie lub modernizacj¢ do dyrektora szkoty.

3.

Wspieranie swoja postawa 1 dziataniami pedagogicznymi rozwoju psychofizycznego
uczniow, ich zdolno$ci 1 zainteresowan.
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10.

1.

Udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o
rozpoznanie potrzeb uczniow.

Bezstronne 1 obiektywne oraz sprawiedliwe ocenianie i traktowanie wszystkich
uczniow.

Informowanie rodzicéw uczniow oraz wychowawce klasy i dyrekcje, a takze rade
pedagogiczna o wynikach dydaktyczno — wychowawczych swoich uczniow.

Informowanie na poczatku kazdego roku szkolnego ucznidw oraz rodzicow o
wymaganiach edukacyjnych wynikajacych z realizowanego przez siebie programu
nauczania oraz sposobach sprawdzania osiagni¢¢ uczniow.

Okreslenie zasad udostgpniania jego rodzicom sprawdzonych i ocenionych
pisemnych prac kontrolnych.

Uczestniczenie w réznych formach doskonalenia zawodowego organizowanych w
szkole 1 przez instytucje wspomagajace szkole.

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej przedmiotu Ilub kota
zainteresowan.

Prowadzenie dziatalno$ci innowacyjnej za zgoda Dyrektora Szkoty 1 Rady
Pedagogiczne;.

Uprawnienia — odpowiedzialnos¢:

1.

(98]

Decydowanie w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, podrgcznikow,
srodkéw dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu.

Decydowanie o tresci programu kota lub zespotu, jesli zostalo przydzielone.
Decydowania o ocenie biezacej, semestralnej i rocznej postepdw swoich uczniow.
Prawo wnioskowania w sprawie nagrdd 1 wyrdznien oraz kar regulaminowych dla
swoich — uczniow.

Zobowiazanie do obnizenia wymagan edukacyjnych wobec ucznia, na podstawie
pisemne;j opinii poradni psychologiczno — pedagogiczne;j.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

1.

2.

Przed dyrektorem szkoty i organem prowadzacym szkolg za:

a) poziom wynikéw dydaktyczno — wychowawczych w swoim przedmiocie
oraz klasach 1 zespotach stosownie do realizowanego programu i
warunkow w jakich dziatat,

b) stan warsztatu pracy, sprzgtu i urzadzen oraz srodkow dydaktycznych mu
przydzielonych.

Przed wladzami szkoty, ewentualnie cywilnie lub karnie za:
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a)  tragiczne skutki wyniklte z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem
uczniéw na zajeciach szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyzuréw mu
przydzielonych,

b)  nieprzestrzeganie procedury postgpowania, po zaistnieniu wypadku
uczniowskiego lub na wypadek pozaru,

C) zniszczenia lub strat¢ elementow majatku 1 wyposazenia szkoty
przydzielonych mu przez dyrektora szkoly, a wynikajace z nieporzadku
nadzoru i zabezpieczenia,

d) razace nieprzestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno —
wychowawczej z uczniami w szkole i1 poza szkota.

NAUCZYCIEL - WYCHOWAWCA

Zadania:

1.

Tworzy¢ warunki do rozwoju ucznidow, przygotowania do zycia w zespole, rodzinie,
spoteczenstwie.

Rozwiazywaé¢ ewentualne konflikty w zespole, a takze miedzy wychowankami a
spotecznos$cia szkoty.

Przy pomocy atrakcyjnych celow lub projektow, na ktérych skupia aktywnos¢ zespotu
— przeksztatca klasg w grupg samowychowania i samorzadnosci.

Koordynuje dziatania wychowawcze nauczycieli uczacych w klasie.

Organizuje indywidualng opiek¢ nad uczniami z trudno$ciami w nauce i zachowaniu.
Wspoéltpracuje z rodzicami i1 informuje ich o wynikach i problemach w zakresie
ksztatcenia 1 wychowania, wlacza rodzicOw w programowe i organizacyjne sprawy
klasy.

Wychowawca klasy na poczatku roku szkolnego informuje rodzicéw oraz rodzicéw
(prawnych opiekunéw) o zasadach oceniania z zachowania.

Wspoéldziata z pedagogiem szkolnym i innymi komdrkami opiekunczymi (SKOW,
PPP, Osrodek Pomocy Spolecznej, ZOZ itp.), w celu uzyskania wszechstronnej
pomocy dla swoich wychowankow.

Prawidtowo prowadzi dokumentacje klasy i kazdego ucznia (dziennik, arkusze ocen,
swiadectwa szkolne, plany pracy i godzin wychowawczych, obserwacje uczniéw i
kontakty z rodzicami).

Uprawnienia — odpowiedzialnos$¢:

I.

2.

Wspotdecyduje z samorzadem klasy, z rodzicami uczniéw o programie i planie
wychowawczym na rok szkolny i1 dluzsze okresy.

Ma prawo do uzyskania pomocy merytorycznej i psychologiczno — pedagogicznej, w
swej pracy wychowawcze] od dyrekcji szkoly i innych instytucji wspomagajacych
szkote.

Ocena z zachowania ustalona przez wychowawcg jest ostateczna. Tym samym nie ma
od niej trybu odwolania jak to byto dotychczas.

Ma prawo ustanowi¢ (z klasa i rodzicami) wtasne formy nagradzania i motywowania
wychowankow.

Ma prawo wnioskowaé o rozwiazanie problemow zdrowotnych, psychospotecznych i
materialnych swoich wychowankéw do specjalistycznych komoérek szkoty, stuzby
zdrowia i dyrekcji szkoty.
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Odpowiada:
Identycznie jak kazdy nauczyciel, oprocz tego:

1. Stuzbowo przed dyrektorem szkoty za osiaganie celow wychowania w swojej klasie
(grupie).

2. Za integrowanie wysitkow nauczycieli 1 rodzicow wokot programu wychowawczego
klasy (grupy) i szkoty.

3. Za poziom opieki i pomocy indywidualnej dla swoich wychowankéw bedacych w
trudnej sytuacji szkolnej lub spoteczno — wychowawcze;j.

4. Zaprawidlowos¢ dokumentacji uczniowskiej swojej klasy (grupy).

NAUCZYCIEL - BIBLIOTEKARZ
Zakres obowigzkow:

1. Nauczyciel bibliotekarz odpowiada za stan 1 wykorzystanie zbioréw biblioteki.
2. Prowadzi dokumentacje biblioteczna:

- ewidencjg zbiorow,

- warsztat informacyjno—bibliograficzny,

- pomoce do przysposobienia czytelniczego 1 informujacego uczniow,
- materialty pomocnicze we wspotpracy z nauczycielami,

- dokumentacje pracy wilasnej bibliotekarza.

2. Wspotpracuje z wychowawcami, pedagogiem i nauczycielami poszczegolnych
przedmiotow.

Tworzy zespo6l ucznidéw pomagajacych w pracy bibliotekarza — aktyw biblioteczny.
Odpowiada za realizacje celow i1 zadan biblioteki.

Opracowuje plan pracy, sporzadza sprawozdanie okresowe i roczne.

Opracowuje harmonogramy zaje¢ ze Sciezki edukacji czytelniczej i medialne;.
Prowadzi statystyke wypozyczen.

Realizuje zadania zawarte w rocznym planie szkoty.

Wspotpracuje z Biblioteka Miejska i Pedagogiczna w Pleszewie.

VXN W

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

2. Przed dyrektorem szkoty i organem prowadzacym szkolg za:
a) poziom wynikow dydaktyczno — wychowawczych w swoim przedmiocie
oraz klasach 1 zespotach stosownie do realizowanego programu i
warunkow w jakich dziatat,
b) stan warsztatu pracy, sprz¢tu i urzadzen oraz Srodkéw dydaktycznych mu
przydzielonych.

Zespot Szkot Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie



3. Przed wladzami szkoty, ewentualnie cywilnie lub karnie za:

a)  tragiczne skutki wynikle z braku swego nadzoru nad bezpieczenstwem
ucznidw na zajgciach szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyzurow mu
przydzielonych,

b)  nieprzestrzeganie procedury post¢gpowania, po zaistnieniu wypadku
uczniowskiego lub na wypadek pozaru,

C) zniszczenia lub stratg elementow majatku 1 wyposazenia szkoty
przydzielonych mu przez dyrektora szkoty, a wynikajace z nieporzadku
nadzoru i zabezpieczenia,

d) razace nieprzestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno -
wychowawczej z uczniami w szkole i1 poza szkota.

PEDAGOG SZKOLNY

W zakresie zadan ogolnowvchowawczvch:

1. Dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostgpnych narzedzi.

2. Udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwiazywanie przez nich trudnosci
wychowawczych.

3. Udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu
informacji o uczniu.

4. Wspotudzial w opracowaniu planu pracy szkoty w sferze dydaktycznej, opiekunczej i
wychowawcze;j.

5. Rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych.
6. Podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniow z udziatem rodzicow i1 nauczycieli.

7. Prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsréd uczniéw, nauczycieli i
rodzicow.

8. Zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkol¢ postanowien Konwencji o prawach
dziecka.

W zakresie profilaktyki wychowawczej:

1. Rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki ucznidow sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno - wychowawczym.
2. Opracowanie wnioskéw dotyczacych ucznidéw szczegélnej opieki 1 pomocy
wychowawcze;.
3. Rozpoznawanie sposoboéw spedzania czasu wolnego przez ucznidow wymagajacych
szczegolnej opieki i pomocy wychowawcze;.
4. Wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegolnej opieki 1 pomocy
mozliwosci udziatu w réznych formach zaje¢é pozalekcyjnych i wypoczynku.
5. Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi
trudno$ci wychowawcze.
6. Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz uczniow,
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rodzicdéw 1 nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku ksztatcenia.

7. Planowanie 1 koordynowanie zadan realizowanych przez szkote na rzecz uczniow w
zakresie przygotowania do samodzielnej pracy w wyuczonym zawodzie.
8. Udzielanie pomocy uczniom w zakresie przygotowania do samodzielnego doksztatcania si¢
i doskonalenia zawodowego i1 przygotowania mlodych ludzi do zycia w spoleczenstwie
informacyjnym i wolnorynkowej gospodarce.

W zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno — psychologicznej:

1. Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych nawarstwiajacych si¢ na
tle niepowodzen szkolnych.

2. Prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych dla dzieci z trudno$ciami wychowawczymi lub
innych zaje¢ grupowych dotyczacych pozytywnych wzmocnien.

3. Udzielanie porad uczniom w rozwiazywaniu trudno$ci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych.

4. Udzielanie porad i pomocy uczniom posiadajacym trudnosci w kontaktach z rowiesnikami i
w danym $rodowisku.

5. Przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci i mtodziezy.

6. Wspieranie form i sposobow udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie zdolnym,
odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb.

7. Udzielanie pelnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniow na badania do poradnii
psychologiczno - pedagogicznej.

W zakresie pomocy materialnej:

1. Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym,
uczniom z rodzin alkoholicznych, zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodzietnych
majacych szczeg6élne trudnosci materialne, organizowanie pomocy uczniom kalekim,
przewlekle chorych itp.

2. Wnioskowanie o kierowanie spraw uczniéow $rodowiskowo do odpowiednich sadéw dla
nieletnich.

Organizacja pracy pedagoga szkolnego:

W celu realizacji zadan I - IV pedagog powinien posiada¢ roczny plan pracy wynikajacy:

. z niniejszego zakresu uwzgledniajac konkretne potrzeby opiekunczo - wychowawcze swojej
szkoty i srodowiska.

. wnioskow 1 spostrzezen wyptywajacych z nadzoru pedagogicznego szkoty

. wnioskdw wynikajacych z wewnatrzszkolnego mierzenia jakosci pracy szkoty.

. zalecen pokontrolnych przedstawionych przez Wielkopolskie Kuratorium O$wiaty'

. analizy wynikow ocen uzyskanych przez uczniéw szkoty w egzaminach zewngtrznych
przeprowadzanych przez Okrggowa Komisj¢ Egzaminacyjna w Poznaniu.

. spostrzezen czlonkoéw rady pedagogicznej oraz przedstawianej okresowej analizy sytuacji
wychowawczej szkoty .
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Pedagog szkolny powinien:

1. Zapewni¢ w tygodniowym rozkladzie zaje¢ mozliwos$¢ kontaktowania si¢ z nim zaro6wno
uczniow jak 1 ich rodzicow.

2. Wspotpracowaé na biezaco z wtadzami szkoly, wychowawcami klas, nauczycielami, Rada
Rodzicow, Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna, Komenda Powiatowa Policji, szkolna
stuzba zdrowia, (udzielanie pomocy materialnej 1 dozywianie mtodziezy z rodzin
potrzebujacych tej pomocy), w rozwiazywaniu pojawiajacych si¢ problemow opiekunczo -
wychowawczych.

3. Wspotdziataé z organizacjami i instytucjami w $rodowisku zainteresowanymi problemami
opieki i wychowania.

4. Sktada¢ okresowa informacj¢ Radzie Pedagogicznej na temat trudnosci wychowawczych
wystepujacych wsrod uczniow danej szkoly z uwzglednieniem podjetych dziatan i
uzyskanych efektow koncowych. Analiza sytuacji wychowawczej powinna by¢ oparta na
podstawie przeprowadzonych badan.

5. Prowadzi¢ nastgpujaca dokumentacjg:

- roczny plan pracy bedacy czg$cia planu pracy szkoty z zakresu dydaktycznego,
wychowawczego i opiekunczego.

- dziennik pracy pedagoga szkolnego, w ktorym rejestruje si¢ wykonane czynnosci.

- ewidencjg¢ ucznidow wymagajacych szczegdlnej opieki wychowawczej,

- zeszyt zawierajacy dokumentacje¢ prowadzonych badan 1 czynnosci uzupehiajacych

Pedagog jest uprawniony do:

Podpisywania wykazow, informacji, sprawozdan dotyczacych opieki wychowawcze;.
Pedagog jest odpowiedzialny za:

1. Realizacje¢ praw mtodziezy do ksztalcenia sig¢, wychowania 1 opieki zgodnie z Ustawa o
systemie o$wiaty z dnia 07. 09. 1991 r. wraz z pdZniejszymi zmianami.

2. Powierzone mienie materialne szkoty.

3. Terminowo$¢, wlasciwos¢ 1 wnikliwo$¢ zatatwiania spraw.

Pracownicy niepedagogiczni powinni przestrzega¢ ponizej wymienionych

zasad:

- punktualnie rozpoczyna¢ prace, swoja obecnos$¢ potwierdza¢ podpisem na li§cie obecnosci
- przestrzega¢ zasady wspolzycia spotecznego
- przestrzegac tajemnicy stuzbowe;j
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- przestrzegac¢ regulaminu pracy, przepisOw higieniczno — sanitarnych, BHP, ppoz

- kulturalnie zachowywac¢ si¢ wobec kolegdéw 1 kolezanek z pracy, przetozonych, rodzicow i
uczniow

- dba¢ o przyjazna atmosfer¢ w pracy

- dba¢ o mienie placowki

- wykonywac¢ okresowe badania profilaktyczne

- po zakonczonej pracy pozostawiac po sobie porzadek i zabezpiecza¢ sprzet

- by¢ sumiennym i troszczy¢ si¢ o tad i estetyke

- wywiazywac si¢ z ustalonych termindéw

- informowa¢ swojego przetozonego o stanie zalatwianych spraw 1 ewentualnych
trudno$ciach

- W czasie pracy nie powinien oddala¢ si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego lub
0soby upowaznionej przez niego

GLOWNY KSIEGOWY
Zakres obowigzkow:
* dbanie o powierzone mienie
* zapoznawanie si¢ i wdrazanie przepisow zawartych w aktach prawnych i
innych dokumentach normatywnych
* powiadamianie swojego przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na
szkode zakladu pracy i1 o stwierdzonych nieprawidtowosciach w dzialalnos$ci
wlasnej
* prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami
* sporzadzanie, przyjmowanie, wprowadzanie do obiegu, archiwizowanie i
kontrolowanie dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
* biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w
sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
- kontrol¢ nad ochrona mienia bedacego w posiadaniu szkoty oraz terminowym i
prawidtowym rozliczaniem oséb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

- prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
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* przestrzeganie dyscypliny budzetowej i finansowej przy realizacji budzetu szkoty
* przestrzeganie zasad rozliczen

* terminowe regulowanie zobowiazan, $ciaganie naleznos$ci, dochodzenie roszczen
spornych

* terminowe opracowanie projektu budzetu szkoty, propozycji zmian, jego
realizacja oraz wykonanie obowiazujacej sprawozdawczosci

* wykonanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji szkoty

* zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez szkol¢

* przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartos$ci pieni¢znych

* zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan

* udziat w organizowaniu okresowych inwentaryzacji majatku szkoty

* kontrola nad prawidlowo$cia naliczania wynagrodzen pracownikom szkoty

* sporzadzanie list ptac, prowadzenie w tym zakresie calo$ci dokumentacji zgodnie
z obowiazujacymi przepisami

* przestrzeganie ustalonych terminéw wyplat oraz stosowaniu prawidlowej
ewidencji, realizowanie ptatnosci i rozliczen z innymi jednostkami i osobami

* prawidlowe i1 terminowe realizowanie przepisow ZUS w zakresie rozliczen
szkoty z tym zakladem, obliczanie zasitkow rodzinnych, opiekunczych,
chorobowych, macierzynskich i innych oraz prowadzenie dokumentacji dla w/w
celow

* terminowe 1 prawidlowe regulowanie zobowigzan wobec wtasciwych Urzedow
Skarbowych

* analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji szkoty, przedstawienie jej
dyrektorowi
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* wykonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstgpnej kontroli legalnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych szkoty stanowiacych przedmiot
ksiggowan

* opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
szkoty, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad prowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji

* wstgpna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczaca wykonania budzetu oraz
jego zmian

* opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz ich analiza

* wykonuje wszelkie inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty a wynikajace z

zajmowanego stanowiska

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH I KADROWYCH

Obowiazki:
1.Prowadzi sprawy kadrowe szkoty, w tym przygotowywanie umoéw o pracg oraz innych

dokumentéw, drukéw i akt kadrowych. Prowadzi teczki akt osobowych pracownikow
2.Chroni dane osobowe pracownikéw zgodnie z odrgbnymi przepisami

3.Wydaje pracownicze ksiazeczki zdrowia i kontroluje terminowo$¢ wykonywania badan
oraz szkolen z zakresu bhp przez wszystkich pracownikéw szkoty

4.Prowadzi ewidencje obecnosci pracownikéw administracji i obstugi oraz ewidencje
urlopow 1 zwolnien lekarskich

5. Prowadzi ksigege wyjs$¢ poza obiekty szkolne

6.Przygotowuje projekt planu urlopéw pracownikéw administracji i obstugi

7.Prowadzi sprawy socjalne polegajace na gromadzeniu dokumentacji pracowniczej
niezbednej do korzystania z pomocy socjalnej w placowce

8.Sporzadza sprawozdania GUS dotyczace kadr i majatku szkoty

9.Prowadzi ksiggi inwentarzowe szkoly, kontrolujac zgodno$¢ inwentarza z zapisami w
ksiggach. Sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca majatku szkoly, w tym przygotowuje
sprawozdania 1 inne zestawienia dotyczace spraw majatkowych jednostki

10.Wykonuje terminowo zalecenia instytucji kontrolnych, organizuje przeprowadzanie
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przegladow obiektow szkolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
p-poz.

11. Prowadzi ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania

12.Prowadzi w szkole sprawy zwiazane z ubezpieczeniem ucznidw, polegajace na
sporzadzaniu stosownych zestawien, wypetnianiu dokumentacji ubezpieczeniowej

13.Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty

SPECJALISTA DS. SEKRETARIATU

W razie nieobecnosci jest zastepowana przez starszego referenta do spraw sekretariatu i
ZUS.
Zastepuje w pracy — podczas nieobecnosci — starszego referenta do spraw sekretariatu i ZUS.
Obowiazki:
1. Wiasciwa, taktowna informacja. Rzetelne 1 terminowe przekazywanie informacji
stuzbowych dyrektorom.
2. Prowadzenie dokumentacji egzamindw maturalnych i egzaminow zawodowych.
3. Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania (legitymacji 1 $wiadectw szkolnych,
dyploméw).
4. Wystawianie uczniom nowych legitymacji oraz ich przedtuzanie, wystawianie
za$wiadczen, oraz duplikatow §wiadectw.
Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.
Zaktadanie arkuszy ocen ucznidéw nowoprzyjetych oraz indeksow stuchaczy.

Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;.

o =N W

Przygotowywanie dokumentacji i kierowanie uczniow klas zawodowych na kursy z
zakresu teoretycznych przedmiotéw zawodowych
9. Prowadzenie dokumentacji szkolnej wg ustalonych dzialéw, w szczegolnosci:
a. ksiggi uczniow
b. ksiag arkuszy ocen uczniow
c. ksiag protokotow egzaminow dojrzatosci
10. Znajomos¢ 1 stosowanie aktualnych przepisow prawa
11. Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora
szkoty.
12. Jako KASJER — prowadzenie kasy — posrednio podlega gtéwnej ksiggowe;:
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a. Zgodnie z obowigzujacymi normami i przepisami sporzadzanie raportow
kasowych

b. Prowadzenie kasy 1 dokonywanie wyplat, zaliczek pracownikom, stypendiow.
Terminowe rozliczanie.

c. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki
oraz innych walorow (np: czeki, kwitariusze). Ewidencja.

d. Przekazywanie kasy innemu pracownikowi — protokolarnie w obecnos$ci

glownego ksiggowego.

STARSZY REFERENT DS. SEKRETARIATU I ZUS

W razie nieobecnosci jest zastepowana przez specjaliste ds. sekretariatu

Zastepuje w pracy — podczas nieobecnosci — specjaliste ds. sekretariatu

Obowiazki:

1.Znajomos$¢ aktualnych zarzadzen dot. organizacji pracy w kancelarii

2.0rganizowanie  wilasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie 1 wysylanie
korespondencji, posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami.
Wtasciwa, taktowna informacja. Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych
dyrektorom

3.Wiasciwe przechowywanie i korzystanie z pieczeci (tylko przez osoby uprawnione)
4.Przestrzeganie zasad tajemnicy sluzbowej

5.Znajomo$¢ i stosowanie aktualnych przepisow prawa

6.Przygotowanie pelnej dokumentacji pracowniczej dotyczacej ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczen zdrowotnych (zglaszanie pracownikow i cztonkow rodzin, wyrejestrowanie, inne
zgloszenia 1 zmiany, sporzadzanie raportéw z oplacanych skladek)

7.Przepisywanie pism stuzbowych i zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora szkoty oraz
ich ewidencjonowanie

8.Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora szkoty
9.Dokonywanie biezacych zakupow materiatéw biurowych dla potrzeb szkoty
10.Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych biezacych zakupow i
ustug

11.Przygotowywanie dokumentacji i rozliczanie stypendiéw z funduszy unijnych

12.Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji uczniow ubiegajacych si¢ o przyjecie do szkoty
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13.Zaktadanie spisu spraw i teczek na okre$lony rok kalendarzowy

ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ

Zakres obowigzkow:

1.Podlega Pani bezposrednio dyrektorowi szkoly, a w razie jego nieobecnos$ci
wicedyrektorowi.

2.Zasadnicze obowiazki obejmuja:

— utrzymywanie czysto$ci 1 porzadku w przydzielonych pomieszczeniach, zgodnie z
wymogami higieny szkolnej

- czynnosci zmierzajace do utrzymania czystosci 1 porzadku obejmuja:

- sprzatanie po ukonczeniu zaje¢ lekcyjnych (wietrzenie pomieszczen, codzienne mycie
podlég, Scieranie kurzu z mebli, oprdznianie koszy) oraz wszystkie inne czynnoSci
porzadkowe zmierzajace do utrzymania czystosci w obiekcie szkolnym

- mycie okien w okresie jesiennym, zimowym, wiosennym i letnim

- sprzatanie okresowe oraz gruntowne porzadkowanie szkoly podczas ferii zimowych 1
letnich, pranie firan i strojéw sportowych

- inne czynnos$ci wynikajace z potrzeb szkoty zlecone przez dyrektora szkoty

3. Robotnika do pracy lekkiej powinna cechowac:

sumiennos¢, punktualnos¢ w wykonywaniu obowiazkow, troska o tad 1 porzadek oraz dbatos¢
o nalezyty stan mienia szkolnego, poszanowanie przetozonych, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w
stosunku do nauczycieli 1 ucznidw oraz wlasciwa kultura zycia codziennego. Pracownik ma
obowiazek przestrzega¢ regulaminu pracy obowiazujacego w zakladzie pracy, a takze
przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz instrukcji bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

WOZNY-DOZORCA-KONSERWATOR

Zadania;

1.W razie potrzeby wozny szkolny jest obowiazany do wykonywania zleconych prac lub
petnienia dyzuréw w czasie wolnym od zajec

2.Wozny szkolny wspolpracuje z dyrektorem szkoty, wicedyrektorem i1 pracownikami
pedagogicznymi w wychowaniu mlodziezy oraz dba o utrzymanie porzadku w szkole i
nalezytej dyscypliny pracy. Zachowujac si¢ taktownie wobec przelozonych, uczniow i
interesantOw oraz postgpujac zgodnie z wymogami dyscypliny stuzbowej, wozny szkolny
unika w swej pracy wszystkiego, co mogloby obnizy¢ poszanowanie, jakim winien si¢
cieszy¢ pracownik 1 pomocnik wychowawcy mtodziezy

3.Woznego szkolnego winna cechowaé¢ sumienno$¢, punktualno$¢ w wykonywaniu
obowiazkow, troska o tad 1 porzadek oraz dbatos¢ o nalezyty stan mienia szkolnego,
poszanowanie przetozonych, uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w stosunku do nauczycieli, ucznidéw i
interesantoOw oraz wilasciwa kultura zycia codziennego

4.Wozny szkolny obowiazany jest do petnienia sluzby w czasie, miejscu i charakterze
okreslonym przez dyrektora szkoty
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5.W czasie zaj¢¢ stuzbowych woznemu szkolnemu nie wolno oddalaé¢ si¢ ze szkoty bez
zezwolenia dyrektora lub wicedyrektora szkoty

Obowiazki:

- utrzymanie czystos$ci wokoét obiektéw szkolnych

- troska o bezpieczenstwo budynkéw, sprzetu szkolnego 1 innych urzadzen, naprawa drzwi,
okien, krzesel, tawek itp.

- odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet szkolny 1 narzedzia ( zglaszanie do dyrektora sprz¢tu
lub przedmiotéw przeznaczonych do likwidacji)

- codzienne dokonywanie przegladu obiektu — bezposrednio po rozpoczeciu pracy i na koniec
zmiany

-wykonywanie zleconych przez dyrektora dodatkowych prac, zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami

POMOC TECHNICZNA

Obowiazki:

- prowadzenie nadzoru nad catym obiektem

- strzezenie mienia placowki

- codzienne kontrolowanie i zabezpieczenie budynku przed pozarem i kradzieza

- alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowie, policja, straz pozarna, in.) oraz dyrektora w
przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zycia, zdrowia czy mienia

- nie wpuszczanie osob postronnych na teren szkoty

- utrzymywanie bezpieczenstwa na powierzonym opiece terenie

- organizowanie 1 prowadzenie ochrony fizycznej 1 zabezpieczenia technicznego ucznidw oraz
mienia znajdujacego si¢ na terenie placowki

- wlasciwe zgodne z przepisami prawa, reagowanie w sytuacjach zaistnialych zagrozen i
przeciwdziatanie potencjalnym zagrozeniom

- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora szkoty

Opracowala: Agnieszka Janczak
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