Zarzadzenie Nr 1/K/2013
z dnia 10.10.2013r.

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

§1

W celu doktadnego przydzialu obowigzkow i okreSlenia uprawnien na
poszczegblnych stanowiskach pracy w tutejszym zespole ustalono i dyrektor
wprowadza ,,Pisemne zestawienie zakresu obowigzkow i uprawnien na
poszczegolnych  stanowiskach pracy w Zespole Szkol Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie”

§2

Z zestawieniem zostang zapoznani wszyscy pracownicy Zespotu Szkot
Ushugowo — Gospodarczych w Pleszewie — zatgcznik nr 1

§3

Zarzadzenie niniejsze obowigzuje od dnia 15.10.2013r.

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora
Nr 1/K/2013



Z dnia 10.10.2013r.

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

W celu doktadnego przydzialu obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy w
tutejszym zespole ustalono i wprowadzono ponizej pisemne zestawienie zakresu obowigzkow
1 uprawnien na poszczegélnych 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 p6zn. zm.)

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

3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008r.
Nr 223, poz. 1458 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 p6zn. zm. )

WICEDYREKTOR

Uprawnienia — odpowiedzialno$é:

1.Jest przetozonym stluzbowym wszystkich pracownikow szkoly podczas petnienia swego
biezacego nadzoru nad szkola, a takze podczas pelnienia funkcji zastepcy dyrektora ma, wigc
prawo do przydzielania zadan stuzbowych 1 wydawania polecen

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

3.Ma prawo, petnigc 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 nagréd i1 wyrdznien oraz kar
porzadkowych tych nauczycieli, ktorych jest bezposrednim przetozonym

5.Ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem: z up. DYREKTORA mgr inz. Piotr
Liskowski WICEDYREKTOR oraz podpisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem
jego zadan 1 kompetencji

Odpowiada:

1.Przed dyrektorem szkoty, rada pedagogiczng i organem prowadzacym szkote za:
- sprawnos$¢ organizacyjng i poziom wynikow dydaktyczno — wychowawczych
- poziom nadzoru pedagogicznego i stan doskonalenia zawodowego nauczycieli, dla
ktorych jest bezposrednim przelozonym
-bezpieczenstwo 0sob 1 wyposazenia materialnego szkoty podczas pelnienia przez
siebie funkcji zastepcy dyrektora

Zadania szczegolowe:



1.Przejmuje na siebie cze$¢ zadan dyrektora szkoty, w szczegolnosci:
-peini funkcj¢ zastepcy dyrektora w przypadku jego nieobecnosci w placowce,
- przygotowuje projekty nastepujacych dokumentow programowo — organizacyjnych
szkoty:
a) projektu arkusza organizacyjnego szkoty
b) tygodniowego rozktadu zaje¢ szkolnych
2.Prowadzi czynnosci zwigzane z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli
3.Przygotowuje projekty majace na celu pozyskiwanie srodkow unijnych na realizacj¢ zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych szkoty
4.Prowadzi i organizuje wspotprace zagraniczng z partnerami z zaprzyjaznionych placéwek
5.Prowadzi dokumentacje dotyczacg godzin ponadwymiarowych, zastgpstw, godzin do
dyspozycji dyrektora szkoty
6.0rganizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli i zapewnia cigglos$¢ realizacji programu
nauczania i wychowania
7. Organizuje przebieg egzamindow zewngetrznych — matura, egzaminy zawodowe w placowce
oraz egzamindw wewnetrznych (egzaminy dojrzatosci, klasyfikacyjne i poprawkowe)
8. Przewodniczy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej 1 Komisji Likwidacyjnej

NAUCZYCIEL

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy
1.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umow3 o prace.
2.Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
2)przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;
3)przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;
4)dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;
5)przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
6)przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy

Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.

W szczego6lnosci pracownik jest zobowigzany:

1. zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczefnstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu;

2. wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek
przetozonych;
dba¢ o nalezyty stan sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

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

5. poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

w



niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia - 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
wspotdziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypehieniu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zadania:

1.

Realizacja programu ksztalcenia, wychowania 1 opieki w powierzonych

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

2.

Wzbogacanie wlasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowawczej. Wnioskuje

0 jego wzbogacenie lub modernizacj¢ do dyrektora szkoty.

3.

10.

1.

Wspieranie swoja postawa i1 dziataniami pedagogicznymi rozwoju psychofizycznego
uczniow, ich zdolnos$ci i zainteresowan.

Udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o
rozpoznanie potrzeb uczniow.

Bezstronne i obiektywne oraz sprawiedliwe ocenianie i traktowanie wszystkich
uczniow.

Informowanie rodzicow uczniéw oraz wychowawce klasy i dyrekcje, a takze rade
pedagogiczng o wynikach dydaktyczno — wychowawczych swoich uczniow.

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

Okreslenie zasad udostgpniania jego rodzicom sprawdzonych i1 ocenionych
pisemnych prac kontrolnych.

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

Prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej przedmiotu Ilub kota
zainteresowan.

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

Uprawnienia — odpowiedzialnos¢:



wmn

Decydowanie w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, podrecznikow,
srodkoéw dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu.

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

Zobowigzanie do obnizenia wymagan edukacyjnych wobec ucznia, na podstawie
pisemnej opinii poradni psychologiczno — pedagogicznej.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa:

1.

2.

Przed dyrektorem szkoty i organem prowadzacym szkote za:

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

b) stan warsztatu pracy, sprz¢tu i urzadzen oraz $rodkow dydaktycznych mu
przydzielonych.

Przed wiadzami szkotly, ewentualnie cywilnie lub karnie za:

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

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

C) zniszczenia lub strate 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 i poza szkolg.

NAUCZYCIEL - WYCHOWAWCA

Zadania:

1.

2.

o oA

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

Rozwigzywa¢ ewentualne konflikty w zespole, a takze miedzy wychowankami a
spoteczno$cia szkoty.

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

Koordynuje dziatania wychowawcze nauczycieli uczacych w klasie.

Organizuje indywidualng opieke nad uczniami z trudno$ciami w nauce i zachowaniu.
Wspoltpracuje z rodzicami i informuje ich o wynikach i problemach w zakresie
ksztatcenia 1 wychowania, wiacza rodzicow w programowe i organizacyjne sprawy
klasy.

Wychowawca klasy na poczatku roku szkolnego informuje rodzicéw oraz rodzicow
(prawnych opiekun6éw) o zasadach oceniania z zachowania.

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



9.

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

Uprawnienia — odpowiedzialnos¢:

1. Wspoéldecyduje z samorzadem klasy, z rodzicami uczniow o programie i planie
wychowawczym na rok szkolny i dtuzsze okresy.

2. Ma prawo do uzyskania pomocy merytorycznej i psychologiczno — pedagogicznej, w
swej pracy wychowawczej od dyrekcji szkoty i innych instytucji wspomagajacych
szkote.

3. Ocena z zachowania ustalona przez wychowawce jest ostateczna. Tym samym nie ma
od niej trybu odwotania jak to byto dotychczas.

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

5. Ma prawo wnioskowac¢ o rozwigzanie probleméw zdrowotnych, psychospotecznych i
materialnych swoich wychowankéw do specjalistycznych komoérek szkoty, stuzby
zdrowia i dyrekcji szkoty.

Odpowiada:

Identycznie jak kazdy nauczyciel, oprocz tego:

1.

Stuzbowo przed dyrektorem szkoly za osigganie celow wychowania w swojej klasie
(grupie).

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

Za poziom opieki i pomocy indywidualnej dla swoich wychowankow bedacych w
trudnej sytuacji szkolnej lub spoteczno — wychowawczej.

Za prawidlowo$¢ dokumentacji uczniowskiej swojej klasy (grupy).

NAUCZYCIEL - BIBLIOTEKARZ

Zakres obowiazkow:

1.
2.

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

- ewidencj¢ zbiorow,

- warsztat informacyjno-bibliograficzny,

- pomoce do przysposobienia czytelniczego i informujacego uczniow,
- materiaty pomocnicze we wspotpracy z nauczycielami,

- dokumentacje pracy wiasnej bibliotekarza.

3. Wspotpracuje z wychowawcami, pedagogiem i nauczycielami poszczegdlnych
przedmiotow.



4. Tworzy zesp6t ucznidéw pomagajacych w pracy bibliotekarza — aktyw biblioteczny.
5. Odpowiada za realizacje celow 1 zadan biblioteki.

6. Opracowuje plan pracy, sporzadza sprawozdanie okresowe i roczne.

7. Opracowuje harmonogramy zaje¢ ze $ciezki edukacji czytelniczej i medialnej.

8. Prowadzi statystyke wypozyczen.

9. Realizuje zadania zawarte w rocznym planie szkoty.

10. Wspolpracuje z Bibliotekg Miejska i Pedagogiczna w Pleszewie

NAUCZYCIEL - PEDAGOG

| W zakresie zadan ogélnowvchowawczveh:

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

2. Udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnos$ci
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
wychowawczej.

5. Rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzeniach szkolnych.

6. Podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do ucznidéw z udzialem rodzicéw i nauczycieli.

7. Prowadzenie edukacji prozdrowotnej 1 promocji zdrowia wéréd ucznidéw, nauczycieli i
rodzicow.

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

Il W zakresie profilaktyki wychowawczej:
1. Rozpoznawanie warunkdéw zycia 1 nauki ucznidow sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno - wychowawczym.

2. Opracowanie wnioskow dotyczacych ucznidéw szczegdlnej opieki i pomocy
wychowawczej.

3. Rozpoznawanie sposobow spedzania czasu wolnego przez ucznidow wymagajacych
szczegblnej opieki 1 pomocy wychowawcze;j.

4. Wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajagcym szczeg6Olnej opieki 1 pomocy
mozliwos$ci udzialu w roznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku.

5. Udzielanie pomocy wychowawcom 1 nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi
trudnosci wychowawcze.
6. Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz uczniow,
rodzicow 1 nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku ksztatcenia.

7. Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz ucznidow w
zakresie przygotowania do samodzielnej pracy w wyuczonym zawodzie.

8. Udzielanie pomocy uczniom w zakresie przygotowania do samodzielnego doksztatcania si¢
i doskonalenia zawodowego oraz przygotowania mtodych ludzi do zycia w spoteczenstwie
informacyjnym i wolnorynkowej gospodarce.

111 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 rozwigzywaniu trudno$ci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych.

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

5. Przeciwdzialanie 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 petnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniow na badania do poradni
psychologiczno - pedagogicznej.

1V W zakresie pomocy materialnej:

1. Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym,
uczniom z rodzin alkoholicznych, zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodzietnych
majacych szczegdlne trudno$ci materialne, organizowanie pomocy uczniom kalekim,
przewlekle chorych itp.

V_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

. wnioskow wynikajacych z wewnatrzszkolnego mierzenia jako$ci pracy szkoty.

. zalecen pokontrolnych przedstawionych przez Wielkopolskie Kuratorium O$wiaty

. analizy wynikow ocen uzyskanych przez uczniéw szkoty w egzaminach zewnetrznych

. spostrzezen cztonkow rady pedagogicznej oraz przedstawianej okresowej analizy sytuacji
wychowawczej szkoty .

Pedagog szkolny powinien:
1. Zapewni¢ w tygodniowym rozktadzie zaje¢ mozliwos$¢ kontaktowania si¢ z nim zardwno
uczniow jak 1 ich rodzicow.

2. Wspotpracowac na biezaco z wtadzami szkoty, wychowawcami klas, nauczycielami, Rada
Rodzicoéw, Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczng, Komenda Powiatowa Policji, szkolng
stuzbg zdrowia, (udzielanie pomocy materialnej 1 dozywianie mlodziezy z rodzin
potrzebujacych tej pomocy), w rozwigzywaniu pojawiajacych si¢ problemow opiekunczo -
wychowawczych.

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

4. Sktada¢ okresowg informacj¢ Radzie Pedagogicznej na temat trudnosci wychowawczych
wystepujacych wséréd uczniéw danej szkoly z uwzglednieniem podjetych dzialan i
uzyskanych efektéw koncowych. Analiza sytuacji wychowawcze] powinna by¢ oparta na
podstawie przeprowadzonych badan.

5. Prowadzi¢ nastepujacg dokumentacje:



- roczny plan pracy bedacy czeScig planu pracy szkoty z zakresu dydaktycznego,
wychowawczego i1 opiekunczego.

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

- ewidencje uczniow wymagajacych szczegdlnej opieki wychowawczej,

- zeszyt zawierajacy dokumentacj¢ prowadzonych badan i czynnos$ci uzupetniajacych

Do zadan pedagoga nalezy w szczegdlnosci:

a. koordynowanie prac zwigzanych z organizowaniem pomocy psychologiczno —
pedagogicznej uczniom ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi

b. okreslanie form i sposobow udzielania uczniom, w tym wybitnie uzdolnionym
pomocy psychologiczno — pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznawanych
potrzeb

C. opracowanie Programu profilaktyki szkolnej po rozpoznaniu istniejacych w
szkole zagrozen

d. podejmowanie dziatan profilaktyczno — wychowawczych wynikajacych z

Programu wychowawczego szkolty i1 Programu profilaktyki szkolnej w
stosunku do uczniéow z udziatem rodzicow i nauczycieli

e. wspieranie dzialan opiekunczo-wychowawczych nauczycieli, wynikajacych z
Programu wychowawczego szkoty

f. wspoOtpraca z instytucjami $§wiadczacymi pomoc psychologiczno —
pedagogiczng i dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny

g. prowadzenie dokumentacji:

- dziennik dziatan wychowawczych
- dokumentacje §wiadczonej pomocy materialnej
- sprawozdania z pracy (2 razy w roku)

Pedagoq jest uprawniony do:

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

1. Realizacj¢ praw mlodziezy do: ksztalcenia si¢, wychowania i opieki zgodnie z Ustawg o
systemie o$wiaty z dnia 07.09.1991r. (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.)

2. Powierzone mienie materialne szkoty.

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

Pracownicy niepedagogiczni powinni przestrzega¢ ponizej wymienionych zasad:

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 100 Kodeksu Pracy:

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotyczaca pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnos$ci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku

3) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze



przepisOw przeciwpozarowych

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie, mogloby narazi¢ pracodawce na szkode

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego

Zakres obowiazkow wynikajacych z art. 211 Kodeksu Pracy:

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajagcym
2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowacé si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych
3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy
4) stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem
5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie
7) wspoldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypeklianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

GLOWNY KSIEGOWY

Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:
1) prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a wiec:
a) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke
¢) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan
d) przestrzeganie obowigzujacych przepisow dotyczacych w  szczegdlnosci:
wynagrodzen 1 innych §wiadczen na rzecz pracownikow
6) biezaca analiza realizacji budzetu i gospodarki finansowej
7) sporzadzanie plandw, propozycji zmian i sprawozdan z wykonania budzetu
8) sporzadzanie bilansu jednostki
9) przestrzeganie dyscypliny budzetowe] oraz zapobieganie naduzyciom i1 niegospodarnosci
poprzez sprawowanie kontroli wewngtrzne;j
10) biezace informowanie przelozonego o przebiegu wykonania planowanych zadan przez
jednostke oraz sktadanie wnioskdw w razie koniecznosci podjecia srodkoéw zaradczych



11) kwalifikowanie dokumentéw wg wlasciwych podziatéw klasyfikacji budzetowe;j

12) ewidencja otrzymanych i wystawionych dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

13) sporzadzanie co miesigc list ptac dla pracownikow

14) naliczanie i terminowe odprowadzanie na konto US podatku dochodowego od osob
fizycznych

15) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow zgodnie z ustawg o
systemie ubezpieczen spotecznych. Zglaszanie zmiany danych oraz wyrejestrowanie oséb
ubezpieczonych

16) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS

17) terminowe naliczanie, rozliczanie i przekazywanie skladek na fundusze: emerytalny,
rentowy, chorobowy, zdrowotny i wypadkowy, fundusz pracy

18) prowadzenie dokumentacji ptacowej jednostki

19) przygotowanie informacji w zakresie realizacji art. 30 KN

20) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Dyrektora, GUS, PFRON, PZU i o$wiatowych
dotyczacych ksiggowosci

21) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja majatku szkoty

22) opracowanie 1 aktualizowanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty, zaktadowego planu
kont wraz z zasadami rachunkowosci

23) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach dla pracownikéw szkoty w terminie
jednego dnia od zgloszenia

24) przy zatatwianiu spraw nalezy zachowad uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z
dyrekcja szkoty i innymi pracownikami jednostki oraz kontrahentami. Przestrzega¢ i dziataé
zgodnie z zasadami Kodeksu EtykKi

25) przestrzeganie zasad lojalno$ci wobec szkoty i przetozonych

26) znajomos¢ i stosowanie aktualnych przepisow prawa

27) wykonywanie innych polecen/zadan powierzonych przez Dyrektora lub Wicedyrektora
Szkoty

STARSZY SPECJALISTA DS. KADROWYCH

Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:

1) terminowe prowadzenie spraw kadrowych szkoty, w tym przygotowywanie umow o prace,
Swiadectw pracy, aneksow dotyczacych zmian w wynagrodzeniu, stosunku pracy oraz innych
dokumentéw, drukéw i akt kadrowych

2) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow

3) systematyczne przekazywanie do ksiggowosci danych niezbednych do sporzadzania list
wyptat (termin wyptaty odpraw, nagrod jubileuszowych, wysokos¢ wynagrodzenia
pracownikow, czyli ptaca zasadnicza wraz z wszystkimi dodatkami) w terminie do 7 dni
przed sporzadzeniem listy wyptat

4) terminowe prowadzenie rejestru wykonywania badan kontrolnych/okresowych oraz
szkolen z zakresu bhp przez wszystkich pracownikow szkoty

5) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow administracji i obstugi oraz ewidencji
urlopéw i zwolnien lekarskich

6) rozliczanie godzin, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 lit. a i b Karty Nauczyciela,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

7) prowadzenie ksiggi wyjs$¢ poza obiekty szkolne

8) sporzadzanie projektu planu urlopoéw pracownikdéw administracji i obstugi

9) prowadzenie spraw socjalnych polegajacych na gromadzeniu dokumentacji pracowniczej
niezbednej do korzystania z pomocy socjalnej w placowce (sporzadzanie: protokotdéw,



decyzji, umoéw, wnioskow, planu ZFSS, sprawozdan z wykorzystania $rodkéw w danym
roku)

10) sporzadzanie sprawozdan GUS

11) terminowe prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty, kontrolujac zgodno$¢ inwentarza z
zapisami w ksiggach

12) prowadzenie kontroli nad ochrong mienia bedacego w posiadaniu szkoty oraz terminowe i
prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

13) terminowe wykonywanie zalecen instytucji  kontrolnych.  Organizowanie
przeprowadzanych przegladow obiektow szkolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw p.poz.

14) prowadzenie w szkole spraw zwigzanych z ubezpieczeniem uczniéw, polegajace na
sporzadzaniu stosownych zestawien, wypelnianiu dokumentacji ubezpieczeniowe;j

15) sporzadzanie informacji dla potrzeby ubezpieczenia mienia oraz sprawozdania o stanie
mienia

16) przygotowywanie deklaracji podatkowej nieruchomosci

17) terminowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulaminami przygotowanie planu
doksztatcania zawodowego nauczycieli w oparciu o Wieloletni Plan Doskonalenia
Nauczycieli. Przygotowanie niezbgdnej dokumentacji do dofinansowania. Sporzadzanie
sprawozdan z realizacji Doksztatcania Nauczycieli

18) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli i prowadzenie
ksiegi uzyskiwanych stopni awansu zawodowego

19) prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych przy pracach w szczegdlnych
warunkach lub w szczeg6lnym charakterze

20) prowadzenie ewidencji wydawanych $rodkow czystoéci odzieZy 1 obuwia roboczego oraz
srodkoéw ochrony indywidualnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami BHP

21) przy zatatwianiu spraw nalezy zachowaé uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z
dyrekcja szkoty i innymi pracownikami jednostki oraz kontrahentami. Przestrzega¢ i dziataé
zgodnie z zasadami Kodeksu Etyki

22) przestrzeganie zasad lojalno$ci wobec szkoty i przetozonych

23) znajomos¢ i stosowanie aktualnych przepisow prawa

24) wykonywanie innych polecef/zadan powierzonych przez Dyrektora lub Wicedyrektora
Szkoty

SPECJALISTA DS. UCZNIOWSKICH
Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:
1) prowadzenie dokumentacji egzaminéw maturalnych i egzaminéw zawodowych
2) prowadzenie ksiggi drukow S$cistego zarachowania (legitymacji 1 §wiadectw szkolnych,
raportow kasowych, dyplomow, legitymacji nauczycielskich)
3) terminowe wystawianie: uczniom nowym legitymacji oraz ich przedtuzanie, duplikatow
Swiadectw, indeksow, arkuszy ocen w terminach:
a) legitymacje uczniowskie — nie p6zniej niz do 15 sierpnia kazdego roku
b) indeksy — nie pdzniej — niz do 30 pazdziernika kazdego roku
¢) duplikaty swiadectw — w terminie 7 dni od ztozenia wniosku
d) arkusze ocen uczniéw — w terminie do 15 wrze$nia kazdego roku
e) legitymacje 1 indeksy uczniow 1 stuchaczy ZSUG przyjetych w trakcie roku
szkolnego — w terminie 7 dni od daty przyjecia do szkoty
4) dokonywanie sprostowan biledow i1 oczywistych pomytek w arkuszach ocen uczniow i1
stuchaczy Zespotu Szkoét Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie na podstawie pisemnego
upowaznienia
5) prowadzenie dokumentacji szkolnej wg ustalonych dziatow, w szczegdlnosci:



a) ksiegi uczniow
b) ksigg arkuszy ocen uczniow
¢) ksigg protokotéw egzamindéw dojrzatosci
6) prowadzenie kasy zlotowkowej szkoty:
a) zgodnie z obowigzujgcymi normami i przepisami sporzadzanie raportow kasowych
b) dokonywanie wyptat, zaliczek pracownikom, stypendiéw
¢) pobieranie gotowki z banku i rejestracja KP
d) comiesigczne uzgadnianie stanéw Srodkow pienieznych znajdujacych sie¢ w kasie z
stanem na koncie kasa w zestawieniu obrotow i sald
e) odpowiedzialno$¢ za wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki oraz
innych waloréw (np. czeki, kwitariusze)
f) w przypadku dlugotrwatej nieobecnosci przekazanie protokolarnie wyznaczonemu
przez Dyrektora Szkoty pracownikowi kasy
7) przy zatatwianiu spraw nalezy zachowac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z dyrekcja
szkoty i innymi pracownikami jednostki oraz kontrahentami. Przestrzega¢ i dziata¢ zgodnie z
zasadami Kodeksu EtykKi
8) przestrzeganie zasad lojalno$ci wobec szkoty i przetozonych
9) znajomo$¢ i stosowanie aktualnych przepiséw prawa
10) wykonywanie innych polecen/zadan powierzonych przez Dyrektora lub Wicedyrektora
Szkoty

REFERENT DS. FINANSOWYCH

Zakres obowiagzkow na stanowisku pracy:

1) terminowe regulowanie zobowigzan, przygotowywanie przelewow, $cigganie naleznosci,
dochodzenie roszczen spornych

2) nanoszenie na zaptaconych fakturach w dniu ich zaptaty adnotacji; ,,ZAPLACONO
PRZELEWEM DNIA.....”

3) sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem merytorycznym, formalno — rachunkowym

4) dokonywanie opisu faktur pod wzgledem celowosci i zasadnosci dokonanego wydatku

5) terminowe wystawianie rachunkow zgodnie z zawartymi umowami

6) systematyczne prowadzenie rejestru umow

7) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow i ich terminowe rozliczanie
zgodne z obowigzujacymi przepisami

8) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow, przyjmowanie i wysytanie korespondencji
9) posredniczenie w kontaktach Dyrektora z pracownikami, interesantami. Wtasciwa
taktowna informacja

10) posredniczenie w kontaktach Glownego Ksiggowego ze wspotpracownikami,
interesantami

11) rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorom

12) przepisywanie pism stuzbowych i zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora szkoty
oraz ich ewidencjonowanie

13) dokonywanie biezacych zakupéw materialéw dla potrzeb szkoty i przygotowywanie
zapytan ofert cenowych

14) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych projektow z funduszy unijnych

15) przyjmowanie 1 sprawdzanie dokumentacji ucznidw ubiegajacych si¢ o przyjecie do
szkoty

16) obstuga elektroniczna procesu rekrutacji zgodnie z odrebnymi wytycznymi organu
nadzorujacego

17) zaktadanie spisu spraw 1 teczek na okreslony rok kalendarzowy



18) przygotowanie, wprowadzenie i przekaz elektroniczny danych o$wiatowych,
kompletnych, poprawnych i zgodnych ze stanem faktycznym wedtug aktualnych przepisow
dotyczacych realizacji programu SIO — aktualizacje danych i przekaz na biezaco

19) przekazywanie do jednostek samorzadu terytorialnego informacji dotyczacej realizacji
obowigzku szkolnego przez uczniow

20) przygotowanie protokotdw z zebran Rady Rodzicow

21) prowadzenie rejestru Zarzadzen i Uchwat

22) przy zatatwianiu spraw nalezy zachowac uprzejmos¢ i zyczliwo$s¢ w kontaktach z
dyrekcja szkoty i innymi pracownikami jednostki oraz kontrahentami. Przestrzega¢ i dziataé
zgodnie z zasadami Kodeksu EtykKi

23) przestrzeganie zasad lojalno$ci wobec szkoty i przetozonych

24) znajomos¢ i stosowanie aktualnych przepiséw prawa

25) wykonywanie innych polecen/zadan powierzonych przez Dyrektora lub Wicedyrektora
Szkoty

SEKRETARKA
Zakres obowiagzkow na stanowisku pracy:
1) przygotowanie i organizacja zajec¢ z zakresu teoretycznych przedmiotow zawodowych
2) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji (skierowania, zaswiadczenia itp.) oraz
kierowanie ucznidw klas zawodowych na szkolenia z zakresu teoretycznych przedmiotow
zawodowych dla poszczegdlnych branzy zawodowych
3) przygotowanie 1 dbalo$¢ o nalezyty stan aparatury, sprzetu i urzadzen, w tym odbieranie i
kontrola sprzetu po zakonczeniu zaje¢ oraz zglaszanie zapotrzebowania na niezbedne dla
realizacji szkolen materialéw pomocniczych
4) administrowanie systemem Uczniowie Optivum NET ,UONET” tzw. elektroniczny
dziennik, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ewidencji ucznidow w elektronicznym systemie ,,Sekretariat”, w tym
wprowadzanie szczegotowych danych w kartotece ucznia
b) prowadzenie organizacji szkoly w formie elektronicznej, obstuga programu
komputerowego ,,Plan lekcji” i wprowadzanie danych
5) przygotowanie oraz zamykanie roku szkolnego w wersji elektronicznej
6) obstuga elektronicznej rekrutacji uczniow
7) wprowadzanie petnej informatyzacji w zakresie obstugi klienta
8) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji niezbgednej w celu pozyskania §rodkoéw
unijnych
9) zalatwianie biezacych spraw sekretariatu
10) przyjmowanie 1 sprawdzanie dokumentacji ucznidw ubiegajacych si¢ o przyjecie do
szkoty
11) prowadzenie rejestru zastgpstw i aktualizacji na stronie szkoty
12) aktualizowanie strony szkoty — BIP
13) przekazywanie dyrekcji szkoty w kazdy poniedziatek informacji o prawidlowosci
wprowadzonych tematow i frekwencji do e- dziennika
14) przygotowanie projektu planu konsultacji zbiorowych i indywidualnych w szkotach dla
dorostych
15) przygotowanie zestawienia prac kontrolnych i frekwencji stuchaczy na dwa tygodnie
przed rozpoczgciem sesji egzaminacyjnej
16) przygotowanie harmonogramu egzamindéw semestralnych
17) wiasciwe przechowywanie i korzystanie z pieczeci ( tylko przez osoby uprawnione)
18) przy zalatwianiu spraw nalezy zachowa¢ uprzejmo$¢ i1 zyczliwos¢ w kontaktach z
dyrekcja szkoty 1 innymi pracownikami jednostki oraz kontrahentami. Przestrzega¢ i dziataé



zgodnie z zasadami Kodeksu Etyki

19) przestrzeganie zasad lojalnos$ci wobec szkoty 1 przetozonych

20) znajomos¢ i1 stosowanie aktualnych przepisow prawa

21) wykonywanie innych polecef/zadan powierzonych przez Dyrektora lub Wicedyrektora

Szkoty

POMOC TECHNICZNA
Do zakresu obowigzkéw nalezy:

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 0sob postronnych na teren szkoty
utrzymywanie bezpieczenstwa na powierzonym opiece terenie
organizowanie i prowadzenie ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego
ucznidw oraz mienia znajdujacego si¢ na terenie placowki
wlasciwe zgodne z przepisami prawa, reagowanie w sytuacjach zaistniatych zagrozen
i przeciwdzialanie potencjalnym zagrozeniom
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty lub wicedyrektora
petnienie dozoru nad catym budynkiem i posesja, a w szczegolnosci:
- otwieranie budynku A, B o godz. 7°°, budynku D o godz. 7%
- codzienny przeglad sprawnosci technicznej budynku szkoly — bezposrednio
po rozpoczeciu pracy w godz. 7% . 7%
pobieranie w godz. 8'°-8*%prasy i pism urzedowych z poczty
codzienna dbalo$¢ o czysto$¢ posesji szkolnej, a w szczegdlnosci: zamiatanie
chodnikéw, a w okresie zimowym od$niezanie terenéow szkolnych, w pierwszej
kolejnosci ciggdw komunikacyjnych, wiacznie z chodnikami przylegtymi do posesji
kontrolowanie stanu kontenera na $mieci i zgtaszanie koniecznosci jego Wywozu oraz
wywozu nieczystosci statych 1 ptynnych.
prowadzenie comiesiecznej ewidencji zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej,
energii cieplnej.

w szczegollnosci odpowiada za:

- ewakuacj¢ pracownikow oraz uczniow z Zespotu Szkot Ustugowo — Gospodarczych
w Pleszewie

- ochrong¢ przeciwpozarowa, a w szczegdlnosci zwalczanie zrddel zagrozen, wiasciwe
instruowanie pracownikow

- zapewnienie bezpieczenstwa wszystkim osobom przebywajacym w budynkach
szkolnych oraz na terenie wokot budynkéw Zespotu Szkét Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie

- przygotowanie budynkow szkolnych oraz terenu wokol budynkoéw Zespotu Szkot
Ustugowo — Gospodarczych w Pleszewie do prowadzenia akcji ratowniczej

- zapoznanie pracownikéw Zespolu z przepisami przeciwpozarowymi

- przeprowadzanie raz na dwa lata probnej ewakuacji

- zapewnienie tacznosci ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w
szczegOlnosci w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej

- udzielanie pierwszej pomocy medycznej



- w razie konieczno$ci sprawuje opieke nad mtodzieza

w wykonywaniu codziennych obowiazkow kierowac si¢ nastepujacymi zasadami:
e punktualnie rozpoczyna¢ pracg, swoja obecno$¢ potwierdza¢ podpisem na liscie
obecnosci
e przestrzega¢ zasady wspotzycia spotecznego
e przestrzegac tajemnicy stuzbowej
e przestrzegac regulaminu pracy, przepiséw higieniczno — sanitarnych, BHP, ppoz.
e kulturalnie zachowywac¢ si¢ wobec kolegéw 1 kolezanek z pracy, przetozonych,
rodzicow 1 uczniow
e dbac o przyjazng atmosfer¢ w pracy
e dbac o mienie placowki
e wykonywac okresowe badania profilaktyczne
po zakonczonej pracy pozostawia¢ po sobie porzadek i zabezpieczac sprzet
by¢ sumiennym i troszczy¢ si¢ o tad i estetyke
wywigzywac si¢ z ustalonych terminow
informowa¢ swojego przelozonego o stanie zatatwianych spraw 1 ewentualnych
trudno$ciach
e W czasie pracy nie powinien oddala¢ si¢ z miejsca bez zezwolenia przetozonego lub
osoby upowaznionej przez niego

KONSERWATOR- wspotpracuje z dyrektorem szkoty i pracownikami pedagogicznymi w
wychowaniu mlodziezy oraz dba o utrzymanie porzadku w szkole i nalezytej dyscypliny
pracy. Konserwatora powinna cechowa¢ sumienno$¢ 1 punktualno$¢ w wykonywaniu
obowigzkow, troska o tad 1 porzadek oraz dbato$¢ o nalezyty stan mienia szkolnego,
zabezpiecza przed kradzieza oraz dalszym zniszczeniem. Bezposrednim przelozonym
konserwatora jest dyrektor szkoty lub w razie nieobecnosci z-ca dyrektora. W razie potrzeby
konserwator jest zobowigzany do petnienia stuzby w czasie, miejscu i charakterze okreslonym
przez dyrektora szkoty. W czasie zajec¢ stuzbowych konserwatorowi nie wolno oddala¢ si¢ od
szkoty bez pozwolenia dyrektora szkoty.

Do zakresu obowigzkéw konserwatora nalezy:
1. Czuwanie nad sprawng pracg wszystkich instalacji funkcjonujacych w szkole
2. Petienie dozoru nad catym budynkiem 1 posesja, a w szczegolnosci:

a) codzienny przeglad sprawno$ci technicznej budynku szkoty-bezposrednio po
rozpoczeciu pracy w godz. 13%°-13%j przed zakonczeniem pracy 20%° - 21%
b) zabezpieczenie 1 wydawanie kluczy do pomieszczen szkolnych osobom
upowaznionym
c) dopilnowanie czystosci i porzadku w szkole (po kazdej przerwie sprawdzanie
czystosci w ubikacjach i1 na korytarzach)
3. Niezwloczne usuwanie usterek zgtoszonych przez pracownikow obstugi i nauczycieli
4. Wykonywanie prac awaryjnych na terenie szkoly powstatych z réznych przyczyn w
zakresie:
a) napraw elektrycznych, a w szczegdlno$ci wymiana zaréwek, naprawa gniazd
wtykowych
b) napraw urzadzen sanitarnych
¢) napraw hydraulicznych, zapchanych zlewow, umywalek 1 innych
d) konserwacja urzadzen c.o.



e) sprawdzanie droznosci rynien
5. Codzienna dbatos¢ o czystos¢ posesji szkolnej, a w szczegdlno$ci zamiatanie
chodnikow, grabienie i koszenie trawy, a w okresie zimowym od$niezanie terenow szkolnych,
w pierwszej kolejnosci ciggow komunikacyjnych, wigcznie z chodnikami przylegtymi do
posesji oraz parkingiem.
6. Dbanie o stan zieleni wokot szkoty, w tym systematyczne koszenie trawnikow.
7. Okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalowych (ogrodzenie, drzwi) i
drewnianych — drzwi, fawki itp. (drobne naprawy tynkow, malowanie pomieszczen).
8. Konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyktych.
9. Przestrzeganie harmonogramu dzwonkéw w przypadku awarii zasilania automatycznego.
10. Dbato$¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy.
11. Dbatos¢ o konserwacje i wlasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi.
12.Wydawanie kredy uczniom kierowanym przez nauczycieli
13. Pomoc sprzataczkom w generalnych porzadkach w czasie wakacji, ferii, rekolekcji
(szczegolnie w zakresie wynoszenia i wnoszenia mebli szkolnych).
14. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoty, a zleconych przez
dyrekcje
15. Nieprzestrzeganie powyzszych obowiazkow pocigga za soba konsekwencje
dyscyplinarne.

Dodatkowo do obowiazkéw nalezy rowniez:

1. Codzienne utrzymanie w czystosci i porzadku calego budynku Sali gimnastycznej, a w
szczegolnosci:

- wywietrzenie Sali po zajeciach

- zamiecenie podtogi i przetarcie jej na mokro

- wytarcie kurzy z mebli, tawkach oraz urzadzeniach sportowych

- przetarcie parapetOw na mokro

- oczyszczenie koszy ze $mieci

w ubikacjach:

- wymycie sedeséw gorgcg woda i ich dezynfekcja

- wymycie posadzek, muszli i przeprowadzenie jej dezynfekcji

- uzupehnienie brakujacych srodkoéw czystosci

Po zajeciach szkolnych 1 wykonaniu prac porzadkowych nalezy sprawdzi¢, czy wszedzie
zostaty zamknigte okna, sprawdzi¢ kurki wodociggowe, wylaczy¢; wszystkie zbedne Zrodta
Swiatta 1 elektrycznosci.

Zamkna¢ obiekt szkolny oraz bramy.

SPRZATANIE OKRESOWE:/raz w miesigcu/
- omiecenie szczotkg sufitow i §cian
- wytarcie kurzy z przedmiotow wiszacych /obrazy, godta, gabloty/
- przetrze¢ na mokro stolarke/drzwi/
-wymy¢ okna, jezeli jest taka potrzeba.
- usuna¢ plamy z mebli
- mycie podtogi- mechanicznie,
- wymycie muszli, sedeséw i pisuaréw oraz przetarcie kafelkow
- dokonanie dezynfekcji sprzetu sportowego (materace, kozly itp.), odnotowac zabieg
W zeszycie (raz na tydzien)

SPRZATANIE GENERALNE ( FERIE ZIMOWE I LETNIE)




- omiecenie wszystkich sufitow i $cian

- odkurzenie na mokro wszystkich obrazéw, gablot wiszacych na $cianach
- przetarcie na mokro wszystkich powierzchni olejnych

- wysprzatanie gruntowne szafek uczniowskich

- czyszczenie mechaniczne wszystkich pomieszczen

- wymycie wszystkich okien i parapetow

- gruntowne posprzatanie sanitariatow

ROBOTNIK WYKWALIFIKOWANY
1. Czuwanie nad sprawng pracg wszystkich instalacji funkcjonujgcych w szkole
2. Pelnienie dozoru nad calym budynkiem i posesja, a w szczegdlnosci:
a)codzienny przeglad sprawnosci technicznej budynku szkoty - po rozpoczeciu pracy |
przed zakonczeniem pracy
b)zabezpieczenie i wydawanie kluczy do pomieszczen szkolnych osobom
upowaznionym
c) dopilnowanie czystosci i porzadku w szkole (po kazdej przerwie sprawdzanie
czystos$ci w ubikacjach i na korytarzach)
3. Niezwloczne usuwanie usterek zgtoszonych przez pracownikow obstugi 1 nauczycieli
4. Wykonywanie prac awaryjnych na terenie szkoty powstatych z réznych przyczyn w
zakresie:
a) napraw elektrycznych, a w szczegdlnosci wymiana zarowek, naprawa gniazd
wtykowych
b) napraw urzadzen sanitarnych
c¢) napraw hydraulicznych, zapchanych zlewéw, umywalek i1 innych
d) konserwacja urzadzen c.o.
e) sprawdzanie droznos$ci rynien
5. Codzienna dbalos¢ o czystos¢ posesji szkolnej, a w szczeg6lnosci zamiatanie
chodnikéw, grabienie 1 koszenie trawy, a w okresie zimowym od$niezanie terendw szkolnych,
w pierwszej kolejnosci ciagow komunikacyjnych, wiacznie z chodnikami przylegtymi do
posesji oraz parkingiem.
6. Dbanie o stan zieleni wokot szkoty, w tym systematyczne koszenie trawnikow.
7. Okresowe konserwowanie (malowanie) elementow metalowych (ogrodzenie, drzwi) i
drewnianych — drzwi, fawki itp. (drobne naprawy tynkow, malowanie pomieszczen).
8. Konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyktych.
9. Przestrzeganie harmonogramu dzwonkow w przypadku awarii zasilania automatycznego.
10. Dbato$¢ o tad 1 porzadek na stanowisku pracy.
11. Dbalos¢ o konserwacje 1 wlasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi.
12. Pomoc robotnikom do pracy lekkiej w generalnych porzadkach w czasie wakacji, ferii,
rekolekcji (szczegolnie w zakresie wynoszenia i wnoszenia mebli szkolnych).
13. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoty, a zleconych przez
dyrekcje
14. Nieprzestrzeganie powyzszych obowigzkow pociaga za soba konsekwencje dyscyplinarne

Dodatkowo do obowiazkéw nalezy rowniez:

OBOWIAZKI CODZIENNE:

Utrzymanie w czystosci 1 porzadku przydzielonych pomieszczen tj. w klasach:
- wywietrzy¢ klasy po zajeciach

- podla¢ kwiaty

- wytrze¢ wilgotng szmatka tablice

- zamie$¢ podloge i1 przetrze¢ na mokro



- wytrze¢ kurze na meblach, tawkach oraz urzadzeniach audiowizualnych

- przetrze¢ parapety na mokro

- oczys$ci¢ kosze ze $mieci

Po zajeciach szkolnych i wykonaniu prac porzagdkowych nalezy sprawdzi¢, czy wszedzie
zostaty zamknigte okna, sprawdzi¢ kurki wodociagowe, wytaczy¢é wszystkie zbedne zrodia
Swiatla 1 elektrycznosci.

Zamkna¢ obiekt szkolny oraz bramy.

SPRZATANIE OKRESOWE:/raz w miesigcu/

- omie$¢ szczotkg sufity i §ciany

- wytrze¢ kurze z przedmiotéw wiszacych /obrazy, godta, gabloty/

- przetrze¢ na mokro stolarke/drzwi/

- usung¢ plamy z tawek, mebli

- przetrze¢ podtogi, zaciagna¢ pasta w miar¢ potrzeb

Podczas pracy odpowiada za majatek znajdujacy si¢ na terenie szkoty i zobowigzany jest do
oszczednego gospodarowania S$rodkami czystosci. Wykaz pomieszczen, za ktore w
szczegolnos$ci odpowiada: sala nr 6,7,8,9,10 wraz z przylegltymi korytarzami i klatkg
schodowa.

ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ- wspotpracuje z dyrektorem szkoly i pracownikami
pedagogicznymi w wychowaniu mlodziezy oraz dba o utrzymanie porzadku w szkole i
nalezytej dyscypliny pracy. Robotnika do pracy lekkiej powinna cechowa¢ sumienno$¢ i
punktualno$¢ w wykonywaniu obowiazkéw, troska o tad 1 porzadek oraz dbato$¢ o nalezyty
stan mienia szkolnego.
OBOWIAZKI CODZIENNE:
1. Utrzymanie w czystosci 1 porzadku przydzielonych pomieszczen tj. w klasach:
- wywietrzy¢ klasy po zajeciach
- podla¢ kwiaty
- wytrze¢ wilgotng szmatka tablice
- zamie$¢ podloge i przetrze¢ na mokro
- wytrze¢ kurze na meblach, tawkach oraz urzadzeniach audiowizualnych
- przetrze¢ parapety na mokro
- oczys$ci¢ kosze ze $mieci
w ubikacjach:
- wymy¢ sedesy 1 pisuary goraca woda i wydezynfekowaé dostepnymi srodkami chemicznymi
- wymy¢ posadzke, muszle i przeprowadzi¢ dezynfekcje
- uzupehic¢ brakujace srodki czystosci
Po zajeciach szkolnych 1 wykonaniu prac porzadkowych nalezy sprawdzi¢ czy wszedzie
zostaty zamknigte okna, sprawdzi¢ kurki wodociggowe, wylaczy¢; wszystkie zbedne Zrodta
Swiatta 1 elektrycznosci.
Zamkna¢ obiekt szkolny oraz bramy.
SPRZATANIE OKRESOWE: /raz w miesigcu/
- omie$¢ szczotkg sufity 1 §ciany
- wytrze¢ kurze z przedmiotow wiszacych /obrazy , godta, gabloty/
- przetrze¢ na mokro stolarke/ drzwi/
- wymy¢ okna, jezeli jest taka potrzeba, szyby w gablotach.
- usuna¢ plamy z fawek, mebli
- przetrze¢ podiogi, zaciggna¢ pasta w miarg potrzeb
- wymy¢ muszle, sedesy i pisuary oraz przetrze¢ kafelki i zabrudzone powierzchnie
olejne
SPRZATANIE GENERALNE ( FERIE ZIMOWE I LETNIE)




- omie$¢ wszystkie sufity i Sciany we wszystkich pomieszczeniach szkolnych

- odkurzy¢ na mokro wszystkie obrazy, tablice wiszace na $cianach

- przetrze¢ na mokro wszystkie powierzchnie olejne

- wysprzata¢ gruntownie szafki uczniowskie

- mechaniczne mycie wszystkich podtog, zaciggnigcie politurg i wyfroterowanie

- wymy¢ wszystkie okna i parapety

- wypra¢ nakrycia i firany

- gruntownie posprzata¢ sanitariaty

- dba¢ o kwiaty doniczkowe i rabaty kwiatowe.
W przypadku remontu biezacego lub kapitalnego Robotnik do pracy lekkiej pracuje wg
dodatkowych ustalen. Wykonuje wszystkie inne czynnosci wynikajace z potrzeb szkoty
zlecone przez dyrektora. Do obowigzkoéw Robotnika do pracy lekkiej nalezy rowniez
Sprzatanie pomieszczen po imprezach i uroczystosciach szkolnych oraz pomoc w ich
przygotowaniu.
Robotnik do pracy lekkiej podczas pracy odpowiada za majatek znajdujacy si¢ na terenie
szkoty 1 zobowigzany jest do oszczednego gospodarowania srodkami czystosci.

ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ I - Wykaz pomieszczen, za ktére w szczegodlnosci
odpowiada: wszystkie pomieszczenia znajdujace si¢ w budynku D wraz z przyleglymi
korytarzami i klatkg schodowa.

ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ Il - Wykaz pomieszczen, za ktore w szczegodlnosci
odpowiada: sala nr 4,5,11, biblioteka, gabinet pielegniarki, pedagoga, kadry, toalety
uczniowskie wraz z przylegltymi korytarzami i klatkg schodowa przy sali nr 4.

ROBOTNIK DO PRACY LEKKIEJ Il - Wykaz pomieszczen, za ktore w szczegolnosci
odpowiada: sala nr 1,2,3 wraz z przylegltymi korytarzami i klatkag schodowa glowna,
pomieszczenia administracyjne (gabinet dyrektora, sekretariat, gabinet wicedyrektora, gabinet
gl. ksiegowej, pokoj nauczycielski, kuchnia, toalety pracownicze. Do obowigzkow nalezy
ponadto dokonywanie zamowien S$rodkéw czystosci i innych niezbednych s$rodkow,
przechowywanie ich i rozdysponowanie migdzy poszczegdlnymi pracownikami zgodnie z
zapotrzebowaniem.

Opracowala: Agnieszka Janczak



