Zatagcznik do zarzgdzenia
Nr 1/10/2009
z dnia 29 pazdziernika 2009 r.
Dyrektora Zespotu Szkét Agrobiznesu
im. W. Witosa w Bolkowie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego
w Zespole Szkdt Agrobiznesu

im. W. Witosa w Bolkowie

i1z pdzniejszymi zmianami/

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOYrU SZKOr. AGROBIZNESU
IM. W. WITOSA

W BOLKOWIE



ROZDZIAL |

| POSTANOWIENIA OGOLNE - zasady funkcjonowania regulaminu
organizacyjnego Zespoiu Szkoét Agrobiznesu im. W. Witosa w Bolkowie:

§1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Zespotu Szkét Agrobiznesu
im. Wincentego Witosa w Bolkowie, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i
zasady dziatania stanowisk samodzielnych.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:
a) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkot
Agrobiznesu im. W. Witosa w Bolkowie,

b) o Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét
Agrobiznesu im. W. Witosa w Bolkowie,
c) o Zespole Ilub szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot

Agrobiznesu im. W. Witosa w Bolkowie,
d) o Internacie — nalezy przez to rozumie¢ Internat w Zespole Szkét Agrobiznesu
im. W. Witosa w Bolkowie, jako placéwka opiekunczo — wychowawcza.

§3

. Szkota realizuje zadania wynikajgce ze Statutu uchwalonego przez Rade
Pedagogiczng Zespotu Szkét Agrobiznesu im. W. Witosa w Bolkowie,

. Organem prowadzgcym Zespotu jest Powiat Jaworski.

. Od 1 stycznia 1999 roku szkota jest jednostkg budzetows.

. Szkota jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.

Zespét jest jednostkg budzetowg powiatu, powotang zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 12 lutego 2002r.

w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 15,

poz. 142 z pézn. zm.)

. Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Dolnoslgski Kurator Oswiaty w
Wroctawiu.

. Pracg szkoty kieruje Dyrektor.

. Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw szkoty w rozumieniu
Kodeksu Pracy.

9. Dziatalnoscig szkoty kieruje dyrektor.

10. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta Powiatu w Jaworze.

11. Szkota ma swojg siedzibe w Bolkowie przy ulicy Niepodlegtosci 17.

12. Schemat struktury organizacyjnej szkoty okresla zatgcznik nr 1

do regulaminu.
13. Schemat struktury szkoty okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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I STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU SZKOt. AGROBIZNESU IM.
W. WITOSA W BOLKOWIE:

§4

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione komorki organizacyjne:
a) Dyrektor (D),
b) Wicedyrektor (WD),
c) Nauczyciele (N),
d) Bibliotekarz (B),
e) Pedagog (P),



f) Kierownik Internatu (KIl),

g) gtowny ksiegowy + kadry (GK),

h) specjalista ds. kancelarii szkoty + kasjer (S/K),
i) specjalista ds. ptac i ubezpieczen spotecznych, ksiegowa (S/PiUS),
j) intendent (1), (Y2 etatu)

k) inspektor bhp (I/BHP),

pracownicy obstugi:

a) kierowca zaopatrzeniowiec(K/Z),

b) sprzataczki (S),

c) kucharki (K),

d) rzemieslnik w zawodzie — konserwator (Rz),
e) dozorca nocny w internacie(DN),

2. Schemat organizacyjny Zespotu Szkét Agrobiznesu w Bolkowie stanowi zatgcznik
nr1.

ROZDZIAL 1l

Il KOMPETENCJE, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC DYREKTORA

§5
1. Dyrektor szkoty (D -01):

Obowigzki dyrektora okreslajg przepisy Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o
systemie o$wiaty oraz inne przepisy szczegodine. Dyrektor Zespotu jest dyrektorem
szkoty w rozumieniu ustawy. Dyrektor Zespotu reprezentuje go na zewnatrz oraz
kieruje dziatalnoscig Zespotu. Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig pracy szkoly z przepisami
oswiatowymi oraz postanowieniami statutu,

2) Reprezentowanie szkoty na zewnatrz,

3) Wykonywanie wobec pracownikdw czynnosci wynikajgcych z przepiséw
prawa pracy okreslonych dla pracodawcy,

4) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, pracujgcymi
w szkole, wedlug obowigzujgcych przepisow,

5) Realizowanie zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw,

6) Zapewnienie, w miare mozliwosci, odpowiednich  warunkéw
organizacyjnych do realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo-
wychowawczych szkoty,

7) Dysponowanie s$rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty
i ponoszenie odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

8) Organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej dziatalnosci
szkoty,

9) Sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunkéw harmonijnego
ich rozwoju, podejmowanie decyzji w sprawach uczniédw zgodne z
prawem oswiatowym i Statutem Szkoty,

10) Podejmowanie decyzji o skresleniu z listy uczniéw,

11) Udzielanie zezwolenia na spetnianie obowigzku nauki ucznia poza
szkofa,

12) Udzielanie zezwolenia na realizacje przez ucznia indywidualnego
programu lub toku nauki oraz wyznaczanie uczniowi nauczyciela-
opiekuna,

13) Kierowanie pracg rady pedagogicznej,



2,

14) Koordynowanie pracy organdw szkoty: samorzgdu uczniowskiego, rady
rodzicow, rady pedagogicznej,
15) Realizowanie uchwat rady pedagogicznej podejmowanych w ramach jej
kompetencji stanowigcych, prowadzenie dokumentacji techniczno-
eksploatacyjnej budynku,
16) Organizowanie przeglagdéw technicznych budynkéw,
17) Dbatos¢ o zabezpieczenie budynkdéw przed kradzieza, zniszczeniem,
pozarem,
18) Dbatos¢ o funkcjonowanie szkoty zgodne z przepisami bhp,
19) Rozpoznawanie potrzeb szkoty i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,
20) Informowanie organu prowadzgcego o potrzebach i problemach szkoty.
21) W razie niepowofania kierownika szkolenia praktycznego, obowigzki
wykonuje dyrektor w zakresie opracowania harmonogramu realizacji
praktyk zawodowych oraz ich kontroli, zawierania uméw o praktyczng
nauke zawodu,
22) Wspotpraca z zagranicg; organizowanie praktyk zagranicznych,
pozyskiwanie zagranicznych partnerow szkoty.
Wicedyrektor szkoty (WD-01):

1) Organizowanie pracy dydaktycznej szkoty:

2)

3)

4)
S)
6)
7)

a) prawidtowe funkcjonowanie podziatu godzin,

b) odpowiednie wykorzystanie sal lekcyjnych,

c) zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

d) prawidtowe prowadzenie podstawowej dokumentacji szkolnej jak:
dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,

e) nadzér pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie 2z corocznie
przyjetym planem,

f) nadzdér nad dziatalnoscig kot przedmiotowych, két zainteresowan,
olimpiad,

g) organizowanie dyzuréw nauczycieli.

Nadzorowanie pracy zespotéw opracowujgcych dokumenty programowe
i tygodniowy plan zajec.
Organizowanie pracy wychowawczej szkoty:

a) realizacja kalendarza uroczystosci, konkurséw i olimpiad
przedmiotowych,

b) prawidtowe wykonanie przydzielonych zadan w zakresie dziatah
opiekunczo — wychowawczych (biezgca kontrola i ocena),

c) koordynowanie czynnosci zwigzanych z oceng roczng pracy
opiekunczo — wychowawczej szkoty,

d) wiasciwe funkcjonowanie zespotu wychowawczego oraz komisji d/s
pomocy materialnej ucznia,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniow,

f)

estetyka szkoty.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora,

Nadzorowanie pracy pracownikow obstugi,

Wicedyrektor wykonuje obowigzki dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
W razie niepowotania kierownika szkolenia praktycznego (zapis o
kierowniku PNZ w statucie), obowigzki wykonuje wicedyrektor w zakresie

kontaktow z przedstawicielami zaktadéw pracy w celu realizacji
wymagan programowych poza bazg wiasng, prowadzenie dokumentacji
przebiegu nauczania w zakresie ksztatcenia praktycznego ,

8) Wspdtorganizowanie zewnetrznych egzamindéw zawodowych w oparciu

wytyczne Okregowej Komisji Egzaminacyjnej i przepisy prawa w tym
zakresie.



3. Kierownik Internatu (KI-01):

1) Zapewnienie wychowankom catodziennego odptatnego wyzywienia
zgodnie z zasadami, normami i higieng zywienia.
2) Zapewnienie - w ramach przyznanych Srodkow - wtasciwych
warunkéw socjalno-bytowych i sanitarno-higienicznych.
3) Zapewnienie warunkéw do nauki, rozwijania zainteresowan,
zamitowan i uzdolnien w ramach posiadanej bazy organizacyjnej i
kadrowej.
4) Stwarzanie warunkéw do uczestnictwa w kulturze oraz
organizowanie kulturalnej rozrywki.
5) Upowszechnianie kultury fizycznej oraz nawykéw zdrowego trybu
zycia i dbatosci o wiasne zdrowie.
6) Wyrabianie zaradnosci zyciowej oraz wdrazanie do
samodzielnego wykonywania okreslonych prac porzgdkowo-
gospodarczych.
7) Dyrektor wykonuje obowigzki kierownika internatu w czasie jego
nieobecnosci.
8) W przypadku nieutworzenia stanowiska kierownika internatu ( grupa
wychowawcza), dyrektor powotuje kierownika p/o lub wykonuje obowigzki
kierownika.

ROZDZIAL 11l

IV KOMPETENCJE, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
PEDAGOGICZNYCH

§6

1. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw
Pedagogicznych wynikajg z :ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty,
ustawy z dnia 26stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela).

2. Do pracownikow pedagogicznych zaliczamy:

a) nauczycieli przedmiotowych (N 01-28) i praktycznej nauki zawoduNPNZ-
01-02),

b) bibliotekarzy (NB-01),

c) wychowawcow w internacie (NW-01),

d) pedagogow szkolnych(P-01).

3. Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno — wychowawczg i opiekuihczg oraz
jest odpowiedzialny za jakosc¢, wyniki nauki i bezpieczenstwo
powierzonych jego opiece ucznidw. Do obowigzkdéw nauczyciela nalezy:

a) dbanie o prawidtowy przebieg realizacji podstawy programowe;j
w powierzonych klasach (grupach),

b) prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

Cc) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci oraz
zainteresowan,

d) zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczenstwa na zajeciach w
szkole oraz organizowanych przez szkote. Petnienie dyzuru podczas
przerw zgodnie z harmonogramem,

e) kierowanie sie obiektywizmem i bezstronnoscig w ocenie postepow
ucznia zgodnie z kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie
Oceniania,



f)
g)

h)
)

udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu
0 rozeznanie potrzeb uczniéw,

state podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, podejmowanie
doskonalenia zawodowego w dostepnych formach,

dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach
w nauce ich dzieci w rozmowach indywidualnych w ciggu catego roku
szkolnego oraz w czasie spotkan informacyjnych organizowanych
w szkole.

4. Do obowigzkéw nauczyciela — bibliotekarza nalezy (NB-01):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

gromadzenie i opracowywanie zbiorow,

wypozyczanie ksigzek,

prowadzenie czytelni szkolnej,

prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,
prowadzenie obowigzujgcej dokumentaciji,

wykonywanie innych zadan zawartych w przepisach dotyczacych
pracy biblioteki.

5. Do obowigzkéw wychowawcy w internacie nalezy (NW-01):

c)
d)
e)

organizowanie pracy opiekunczo — wychowawczej w internacie zgodnie
ze Statutem Zespotu oraz odpowiedzialno$¢ za jej wyniki,
opracowywanie planéw pracy zaje¢ prowadzonych zespotow,
prowadzenie dokumentacji internatu — meldowanie i wymeldowywanie
wychowankow,

czuwanie nad prawidtowym rozwojem zycia kulturalnego w internacie,
czuwanie nad odpowiednim i bezpiecznym wyposazeniem pomieszczenh
internatu oraz dbatos¢ o ich estetyke,

prowadzenie zaje¢ wychowawczych z mtodzieza,

wspotdziatanie z rodzicami, wychowawcami, pedagogiem i in.
pracownikami szkoty, szczegdlnie w zakresie pomocy w kompensowaniu
brakéw dydaktycznych i realizacji zadan Zespotu,

reprezentowanie internatu na zewnatrz,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci internatu,

dbanie o harmonijne wspoétdziatanie i przyjazng atmosfere w internacie.

6. Do obowigzkéw pedagoga szkolnego nalezy (P-01):

a)

b)

c)

d)

f)

pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
uczniéw oraz analizowaniu przyczyn niepowodzen szkolnych i trudnosci
wychowawczych,

okredlanie form i sposobdéw udzielania uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,

okres$lenie form i sposobow udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez
wydawanie opinii i zaleceh dotyczgcych stymulowania rozwoju lub
pokonywania przez uczniow trudnosci rozwojowych, wyréwnywania
brakéw i luk w nauce;

udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom
realizujgcym indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla
uczniéw, rodzicoéw i nauczycieli,

koordynacje dziatan podejmowanych na terenie szkoly z zakresu
orientacji zawodowej,

dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujgcym sie w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie
rodzicow i ucznidbw o mozliwosciach i procedurze uzyskania zasitkow,
stypendiéw iinnych form pomocy materialnej oraz wspétdziatanie



z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi udzielajgcymi wsparcia
materialnego,

g) organizowanie i udzielanie réznych form pomocy psychologiczno -
pedagogicznej dla ucznidw, rodzicéw i nauczycieli,

h) podejmowanie dziatarn wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych
mowa w odrebnych przepisach, w stosunku do uczniéw, z udziatem
rodzicow i nauczycieli,

i) wspotpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi
poradniami specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form
pomocy udzielanej uczniom oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy
w indywidualnych przypadkach,

j) wspotdziatanie z organami szkoly, policjg, sgdami, w przypadkach
wykroczeh ucznidw (naruszenie statutu szkoty lub prawa),

k) prowadzenie dokumentaciji, tj. dziennika pedagoga, dokumentac;ji
prowadzonych badan i czynnosci uzupetniajgcych.

ROZDZIAL IV
V OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

PRACOWNIKOW
NIEPEDAGOGICZNYCH

§7

2. Pracownicy niepedagogiczni podlegajgcy bezposrednio dyrektorowi:

a) gtéwny ksiegowy,

b) specjalista ds. kancelarii szkoty,

2. Pracownicy niepedagogiczni podlegajgcy bezposrednio giéwnej ksiegowej:

a) specjalista ds. ptac i ubezpieczen spotecznych, ksiegowa
materiatowa,
b) kasjer,

3. Pracownicy niepedagogiczni podlegajgcy bezposrednio wicedyrektorowi:

a) sprzataczki,

b) rzemiesinik w zawodzie —konserwator,

4. Pracownicy niepedagogiczni podlegajgcy bezposrednio kierownikowi

Internatu

a) kierowca zaopatrzeniowiec,
b) intendent,

¢) kucharki,

d) sprzataczka,

e) dozorca nocny.



§8

1. Zakres obowigzkéw gtownego ksiegowego (GK-01):

(Podstawy prawne: ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci ze zm., z
uwzglednieniem szczegdlnych uregulowan wynikajgcych z ich przynaleznoséci do
sektora finanséw publicznych, zawartych w ustawie o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r. i wydanych na jej podstawie rozporzgdzen Ministra Finansow)

1) Prowadzenie rachunkowos$ci szkoly zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami (ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ze
zm.,

2) Prowadzenie operacji gospodarczych, sporzgdzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

3) Dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywana budzetu oraz innymi bedgcymi w dyspozycji
szkoty,

4) Sporzadzanie plandéw i sprawozdan z wykonania budzetu,

5) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

6) Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacijg srodkéw trwatych, sprzetu
szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacji. Prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

7) Wspotpraca z dyrektorem (sprawy planéw remontéw, zakupdw,
naliczen czynszow, ksigzki inwentarzowe i inne),

8) Wspotpraca z specjalistg ds. kancelarii szkoty,

9) Wspotpraca ze specjalistg do spraw ptac i ubezpieczeh spotecznych,
ksiegowg materiatowa,

10) W przypadku nieobecnoéci gtdwnego ksiegowego zastepuje go
specjalista ds. ptac i ubezpieczen spotecznych,

11) Prowadzenie dokumentacji finansowej przetargdw i remontéw
w szkole i internacie

12) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow

zawieranych przez jednostke

13) Kontrola finansowa rozliczania kart drogowych

14) Przynaleznos¢ bezposrednia pod dyrektora.

sprawy kadr:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

2) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

4) Archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

5) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw administraciji i obstugi,

6) Wspodtpraca z dyrektorem szkoty (arkusz organizacyjny szkoty, dane
personalne pracownikow szkoty),

7) Wspotpraca ze spec. Ds. ptac i ubezpieczen spotecznych,

8) Sprawy kadrowe, umowy o prace i inne; umowy cywilno- prawne,
umowy z kontrahentami

9) Obstuga pracownikdw w zakresie przydzielania i realizacji $wiadczen
z ZFSS oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

10) W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. kadr zastepuje go specjalista
ds. ptac i ubezpieczenh spotecznych,

2. Zakres obowigzkoéw specijalisty ds. kancelarii szkoty, kasjer(S/K-01):

1) Wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych
potrzeb,

2) Prowadzenie ewidencji ucznidow (ksiegi uczniéw wraz z rownolegtym
prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, wtasciwe
przechowywanie dokumentéw uczniowskich, sporzgdzanie list, ich
aktualizacja i archiwizacja).



3) Prowadzenie spraw uczniowskich wydawanie zaswiadczen,
legitymacji, duplikatéw swiadectw i legitymacji,

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w
zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,

5) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej, w tym réwniez
drogg elektroniczng,

6) Obstuga urzadzeh techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon,
faks i inne),

7) Wspdtpraca z dyrektorem i wicedyrektorem (sprawy uczniowskie
i nauczycieli),

8) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej w tym rowniez
drogg elektroniczng,

9) Obstuga urzadzeh techniki biurowej (komputer, telefon, faks,
kserokopiarka),

10) Prowadzenie dokumentacji egzaminéw maturalnych, egzamindéw
uczniowskich wynikajgcych ze Statutu Szkoty, rekrutacji uczniéw do
szkoty,

11) Zatatwianie spraw w urzedach, banku, na poczcie i inne,

12) Zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

13) Wspodtpraca z gtownym ksiegowym w zakresie spraw finansowych
(druki $cistego zarachowania),

14) Wspoipraca z dyrektorem, wicedyrektorem i pracownikami
administraciji.

15) Wspoipraca ze specjalistg ds. kadr (dane personalne pracownikéw,
ewidencja nieobecno$ci nauczycieli i pracownikow administracji i
obstugi),

16) Prowadzenie szkolnego archiwum,

17) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora
i wicedyrektora zadan wynikajgcych z potrzeby zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania szkoty, takze w zakresie organizacji
zaje¢ dydaktycznych oraz opiekunczo- wychowawczych,

18) W przypadku nieobecnoéci specjalisty ds. kancelarii szkoty zastepuje
go wicedyrektor,

19) Przynaleznos¢ bezposrednia pod dyrektora,

obowigzki kasjera:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy szkoty (raporty
kasowe, czeki, rozliczenia zaliczek) wg instrukcji kasowej,
2) Przynaleznos¢ bezposrednia pod gtéwng ksiegowa.

3. Zakres obowigzkow specjalisty ds. ptac i ubezpieczen spotecznych,
ksiegowa materiatowa (S/PiUS-01) :

1) Prowadzenie obstugi ksiegowej zwigzanej ze sporzgdzaniem list ptac
dla pracownikow,

3) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

4) Rozliczenia z ZUS,

5) Rozliczenia z Urzedami Skarbowymi, prowadzenie obstugi ksiegowej
zwigzanej ze sporzgdzaniem list ptac dla pracownikow,

6) Rozliczanie i sporzadzanie rachunkéw dla podmiotéw wynajmujgcych
pomieszczenia szkolne oraz korzystajgcych z internatu,

7) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej (podpis
kwalifikacyjny),

8) Wspdtpraca z dyrektorem, wicedyrektorem i pracownikami
administraciji,

9) Sporzadzanie =zapotrzebowania na odziez ochronng i robocza,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
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10) Wypisywanie MW,MP,PZ, KW,

11) Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

12) Rozliczanie wartosci positkow w stotdbwce internatu ($niadania,
obiady, kolacje),

13) W przypadku nieobecnosci specjalisty ds. ptac i ubezpieczen
spotecznych-ksiegowa materiatowa zastepuje gtéwna ksiegowa

14) Przynaleznos¢ bezposrednia pod gtéwng ksiegowa,

4. Zakres obowigzkéw intendenta (1-01):

1) Zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuty zywieniowe
i techniczne (Srodki czystosci, dezynfekcji itp.),

2) Codzienne wydawanie kucharce produktow zywnosciowych na dany
dzien, prowadzenie zapiséw w kontrolce podpisanych przez kucharke
sporzadzanie raportéw zywnosciowych,

3) Sporzadzanie raportéw zywnosciowych i przedstawianie dyrektora do
podpisu,

4) Przekazywanie miesa w obecnoéci osoby trzeciej przy wadze
(pomoc kuchenna),

5) Uczestniczenie w sporzgdzaniu tygodniowego jadtospisu (wszelkie
pOzniejsze zmiany uzgadnia z dyrektorem),

6) Woyliczanie, wspdlnie z kucharkg, norm iloSciowych i wagowych
produktow.

7) Wspotpraca z kucharkg w sprawie zaopatrzenia w potrzebne artykuty
zywnosciowe, uzgadnianie termindw zakupdw.

8) Przygotowanie i prowadzenie w uzgodnieniu z zaopatrzeniowcem i
ksiegowg materiatowg postepowania zgodnie z prawem o
zamowieniach publicznych,

9) Pomaganie w pracach przygotowawczych do obiadu, podczas
wydawania obiadu oraz w razie potrzeby, podczas zmywania naczyn,

10) Informowanie dyrektora w okresach miesiecznych o wykorzystaniu
Srodkow zywieniowych po rozliczeniu w ksiegowosci,

11) Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet,

12) Prawidtowe przechowywanie produktow zywnosciowych,
zapobieganie ich zniszczeniu i zepsuciu oraz zabezpieczenie przed
kradzieza,

13) Dbanie o czystosé i porzadek w pomieszczeniach magazynéw,

14) Informowanie dyrektora o wszystkich problemach, ktére majg
zwigzek z zywieniem oraz podporzadkowanie si¢ jego zaleceniom,

15) W przypadku nieobecnosci intendenta zastepuje go specjalista ds.
ptac i ubezpieczen spotecznych-ksiegowa materiatowa.

16) Wydawanie kart drogowych wedtug rejestru,

17) Przynalezno$¢ bezposrednia pod kierownika internatu.

5. Zakres obowigzkow kierowcy zaopatrzeniowca (K/Z-01)

1) Sporzadzanie zapotrzebowan i zakupdéw artykutdw biurowych,
srodkdéw czystosci, sprzetu szkolnego, zywnosci na stotdwke w
internacie i innych,

2) Wspolpraca z specjalistg ds. kancelarii szkoty (sprawy zaopatrzenia
sekretariatu w artykuty biurowe, druki i inne),

3) Wspodtpraca z gtownym ksiegowym (zakupy i ich rozliczenia,
uzgadnianie ksiag inwentarzowych, planéw zakupow i wydatkow),

4) Wypetnianie i prowadzenie na biezgco kart drogowych,

5) Prowadzenie efektywne gospodarkg paliwowa,

6) Pobieranie zaliczek od kasjera na zakup artykutéw zywnosciowych

7) i rozliczanie sie z nich na biezaco, przedstawiajgc dyrektorowi
rachunki do podpisu,
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8) Dbanie o sprawno$¢ samochodu stuzbowego,

9) W przypadku nieobecnoséci zaopatrzeniowca zastepuje go intendent,
9) Przynaleznos¢ bezposrednia pod kierownika internatu.

6. Zakres obowigzkow rzemiesinika w zawodzie — konserwator (Rz-01):

1) Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez
czeste dokonywanie przegladdéw pomieszczen dydaktycznych, socjalnych,
komunikacyjnych, pomieszczen i obiektow sportowych.

2) Kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen
technicznych dziatajgcych w szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych,
elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych),

3) Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontéw biezgcych
zgtaszanych ustnie przez pracownikow szkoty oraz zapisanych w zeszycie
usterek,

4) Wykonywanie innych prac remontowo — budowlanych, niewymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez wicedyrektora
szkoty,

5) Troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i
materiaty, dokonywanie zakupéw, zamawianie materiatéw w placéwkach
handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty,

6) Utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie,

7) Utrzymywanie w porzadku i czystosci terenéw szkolnych (koszenie trawy,
wyréwnywanie terenu, przycinanie krzewow i drzew, omiatanie,
od$niezanie itp.),

8) Przynaleznos¢ bezposrednia pod wicedyrektora,

7. Zakres obowigzkow sprzataczki (S-01-02):

1) Doktadne i solidne sprzgtanie wyznaczonych przez dyrektora rejonow,
ktére moga by¢ zmienione w razie koniecznosci,

2) Po skonczonej pracy sprawdzanie stanu technicznego urzadzen
wodnych, elektrycznych, gazowych celem nie dopuszczenia do awarii
oraz zabezpieczanie okien i drzwi,

3) Oszczedzanie Srodkow materiatowych oraz narzedzi pracy,

4) Systematyczne przecieranie drzwi i lamperii,

5) W czasie ferii zimowych i letnich wykonywanie generalnych porzgdkdw:
mycie okien, pranie firan itp. z wtasnego rejonu,

6) Podlewanie kwiatow.

7) Przynaleznos¢ bezposrednia pod wicedyrektora,

8. Zakres obowigzkow kucharza (K01-02):

1) Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i
zasadami BHP oraz stosowanie sie do otrzymywanych polecen i
wskazowek przetozonych i Dyrektora szkoty,

2) Przyjmowanie produktow z magazynu, kwitowanie ich odbioru na
dokumencie ksiggowym WZ i w codziennych raportach zywieniowych,

3) Koordynowanie pracy wszystkich pracownikéw kuchni przy
przygotowaniu positkdw ($niadania, obiadu, kolaciji).

4) Dbanie o racjonalnos$¢ zywienia uczniéw, kalorycznosc positkow i
estetyke ich wydawania,

5) Branie udziatu w uktadaniu jadiospisu,

6) Uzgadnianie z intendentkg zakupu niezbednych produktow
zywnosciowych zgodnie z jadtospisem,

7) Codziennie, przed obiadem pobieranie probek positkow do
wyparzonych stoikdw, wtasciwe ich oznaczenie i przechowywanie
przez okres 48 godzin,
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8) Przestrzeganie ustalonych przez dyrektora godzin wydawania obiadu,

9) Dbanie o prawidlowe wykorzystanie oznakowanego sprzetu
kuchennego,

10) Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb kuchni
szkolnej,

11) Wydawanie positkbw wg obowigzujgcych norm,

12) Dbanie o powierzony sprzet i naczynia kuchenne, zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem i kradziezg, wyparzanie naczyn po umyciu,

13) Obowigzkowe noszenie czystej odziezy ochronnej,

14) Wspotpraca z intendentem stotowki wynikajgca z organizaciji
placéwki,

15) Dbanie o czysto$¢ w kuchni, zgtaszanie na biezgco ewentualnych
usterek i ubytkéw — petna odpowiedzialnosé za kuchnie — prowadzenie
zeszytu kontroli wewnetrznej,

16) Wygaszanie wszystkich punktéw gazowych i wytgczanie
elektrycznych po skonczonej pracy. Zamykanie wszystkich okien oraz
wiasciwe zamkniecie drzwi przed opuszczeniem zaktadu pracy,

17) Zakazywanie przebywania na terenie kuchni osob obcych (z
wyjatkiem oséb uprawnionych do kontroli),

18) Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
kursach itp.,

19) W czasie nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni intendent.

20) Przynalezno$¢ bezposrednia pod kierownika internatu.

9. Zakres obowigzkoéw Inspektor do spraw bezpieczehstwa i higieny pracy (I/BHP-

01):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Udzielanie szkolenia wstepnego - instruktazu ogdélnego nowo
zatrudnionym pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy,
dokumentowane wydaniem odpowiedniego zaswiadczenia,
Kontrolowanie na biezgco waznosci - aktualnosci szkolen bhp, badan
lekarskich pracownikbw oraz innych zalecen Iub tez wskazan
lekarskich,

Kontrolowanie zasadnosci przydzielania srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, sprawdzanie na
stanowiskach pracy czy sg stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem,
Niezwloczne zawiadamianie pracodawcy o zauwazonym w zakfadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzeganie wspétpracownikéw i ucznidw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie  zagrozenia, ©0 grozgcym im
niebezpieczenstwie,

Wspétdziatanie z pracodawcg i kierownikiem gospodarczym w
wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenhstwa i higieny pracy,
Organizowanie wspolnie z pracodawcg stanowiska pracy i nauki
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny,
Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,
Coroczna wspdlnie z pracodawcg oraz spotecznym inspektorem pracy
dokonywanie przegladu placowki jej wyposazenia oraz otoczenia pod
katem zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i nauki -
identyfikacja zagrozen,

Informowanie na biezgco pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, formutowanie wnioskéw zmierzajgcych do usuniecia tych
zagrozen,

10)Prowadzenie w sposéb rzetelny i fachowy dokumentacji zwigzanej

z wypadkami pracownikbw oraz ucznidbw (ustala przyczyny i
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okolicznosci), podejmowanie dziatan majgcych na celu zapobiezenie
na przysztos¢ podobnym zdarzeniom,

11)Dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji, wspodlnie z
pracodawcg informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang praca,

12)Przynalezno$¢ bezposrednia pod dyrektora.

10. Do obowigzkéw dozorcy nocnego w internacie nalezy (DN-01):

1) Nadzorowa¢ i zabezpieczaé placowke przed wtamaniem i kradziezg
w godzinach pracy wyznaczonych harmonogramem.

2) Alarmowaé odpowiednie stuzby (Straz Pozarna, Pogotowie Ratunkowe,
Policja, Straz Miejska) oraz dyrektora placéwki w przypadku zaistnienia stanu
zagrozenia zdrowia, zycia lub mienia.

3) Dokonywa¢ doktadnego sprawdzenia terenu ogrodu oraz obejscia internatu
w celu usuniecia zanieczyszczen i elementdw moggcych stanowié
zagrozenie dla zycia badz zdrowia mtodziezy.

4) Przynaleznos¢ bezposrednia pod kierownika internatu.

ROZDZIAL V

VI TRYB PRACY W ZESPOLE

§9
1. Porzadek, tryb i czas pracy w ZSA oraz prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika niepedagogicznego okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy i zarzgdzenia Dyrektora.
2. Porzadek, tryb i czas pracy w ZSA oraz prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika pedagogicznego okre$la Karta Nauczyciela i Ustawa o Systemie
Oswiaty.

ROZDZIAL VI
Vil POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu nastepujg z zachowaniem procedury
wiasciwej dla jego ustalenia.

§ 1

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania i jest wprowadzany zarzadzeniem
Dyrektora Zespotu Szkdt Agrobiznesu im. W. Witosa w Bolkowie nr 1/10/2009 z dnia
29 pazdziernika 2009 r.



