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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1.

1. Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Technicznych w Nysie, zwany dalej Regulami-
nem, okreéla szczegétowy organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, spra-
wowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan
1 odpowiedzialnoéci dla poszczegblnych stanowisk w placéwece,

2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze- nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych w Ny-
sie;

2) statucie- nalezy przez to rozumieé statuty szkét wchodzacych w sktad Zespotuy;

3) ustawie- nalezy przez to ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r.- Prawo o$wiatowe (Dz. U.
z2019r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681, 1818,2197 i 2248);

4) nauczycielu- nalezy przez to rozumieé hauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkét
Technicznych w Nysie;

5) pracowniku samorzadowym- nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zespotu
6) szkole- nalezy Przez to rozumie¢ Zespét Szkot Technicznych w Nysie.
§ 2.

1. Zespét Szko6t Technicznych w Nysie jest jednostka budzetows, powotang do wykonywa-
nia przynaleznych zadan publicznych okreslonych Przepisami prawa:

1) oswiatowego;
2) powszechnie obowiazujgcego;

3) przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i sa-
morzgdowej;

4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg Zespotu Szkét Technicznych w Nysie jest budynek przy ulicy Fryderyka Szopena
nr4.,

3. Organem prowadzacym szkote jest Powiat NysKi..

§3.

1. Podstawa prawng dziatania Zespotu Szkét Technicznych w Nysie sa

Strona 3 z 34



Zespot Szkot Technicznych w Nysie

ul. Fryderyka Szopena 4, 48-300 Nysa
tel. (77) 433 21 19 fax (77) 409 32 99 REGULAMIN ORGANIZACYINY
e- mail: zst-nysa@wp.pl; www.zst_nysa.wodip.opole.pl Zespotu Szkot Technicznych w Nysie

§4.

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane s3 w formie pi-
semnej przez Rade Pedagogiczng Zespotu Szkét Technicznych w Nysie, Dyrektora szkoly,
lub z jego upowaznienia brzez inne osoby, a takze na podstawie szczegbtowych upowaz-
niern, wynikajacych z przepiséw prawnych,

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:
1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;
4) komunikaty;

5) pisma okélne.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegélnoéci Sprawy, o ktérych mowa
w odrebnych przepisach prawa oswiatowego.

4. Zarzadzenia dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dig szkoty sprawy, Wymagajace trwa-
tego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sig sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowig-
zZywania jest $cisle okreslony.

6. Pisma okélne powiadamiaja o czymé, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla Sprawnego funkcjonowania szkoty.

7. Komunikatami podawane s3 do wiadomogci pracownikéw i uczniéw informacje o biezg-
cej dziatalnogéci szkoty.

§5.

kretariat szkoty.
2. Zbidri ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat dyrekcji,

3. Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do gromadzenia aktéw resortowych dotycza-
cych dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.
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1. Zesp6t Szkét Technicznych w Nysie jest jednostka budzetows, ktérej gospodarka finan-
SOWa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U.z 2019, poz. 869, 1622, 1649 i 2020).

2. Podstawa gospodarki finansowe;j szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Powiatu w Nysie,

3. Szkola pokrywa swoje wydatki bezpoérednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek Powiatu Nyskiego.

4. Szkota prowadzi rachunkowoéé w oparciu o obowigzujace priepisy I sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczosé finansowa,

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscyplineg budzetowa.

Rozdzial 2

Kierowanie praca Zespotu Szkét Technicznych w Nysie

§7.

1. Funkcjonowanie szkoly opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbo-
wego podporzadkowania, podziatu czynnoci indywidualnej odpowiedzialnosci za wy-
konanie powierzonych zadan.

§8.
1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;j.

2. Dyrektor szkoty, za Zgodq organu prowadzacego, w przypadkach uzasadnionych potrze-
nymi szkoty tworzy stanowiska wicedyrektora szkoly i inne stanowiska
kierownicze.

3. Dyrektor szkoty powotuje, Po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej oraz organu pro-
wadzacego, osobe na stanowisko wicedyrektora lub inne stanowisko kierownicze.,

4. W Zespole Szkét Technicznych w Nysie $3 utworzone stanowiska dwéch wicedyrekto-
row oraz gléwnego ksiegowego.

5. Tryb powotania i odwotania nauczyciela z funkcji kierowniczej okreslajg odrebne prze-
pisy.

6. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoty,
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§9.

1. Zakres zadan wicedyrektoréw i os6b peiacych funkcje kierownicze w szkole okreéla
dyrektor szkoty na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkéw.

§ 10.

Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspétdziata z osobami zajmujacymi kierownicze stanowiska

szkole, w celu zapewnienia Sprawnego funkcjonowania Zespotu Szkét Technicznych w Ny-
sie oraz koordynuje funkcjonowanie komérek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji
aktéw prawnych wydanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy i nad-
zorujacy szkote,

§11.
A Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadaja za:
1) terminowa i prawidtows realizacje zadan i podlegtych pracownikéw;
2) organizacje i skutecznogé pracy podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzer i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej
1 Rady Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzoru-
jacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze
Stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12. Dyrektor szkoty

1. Dyrektor szkotly:

1) kieruje szkoty, jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jestorganem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.
2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotq i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadar dydaktycznych, wychowawczych i opiekuri-
czych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwo-
ju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
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4) wspétpraca z Radg Rodzicéw, Samorzgdem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wiasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie hauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycz-
nych;

7) wspbtdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zale-
cen i postanowieri na zasadach okreslonych w ustawie o Systemie o$wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania RadziePedagogicznej projektéw planéw pracy,
planu finansowego, przydziatu zajeé obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczy-
cieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru pedagogicz-
Nego W wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym
tygodniowego rozktadu zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji i pro-
mocji uczniéw i stuchaczy;

13)realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie 7 odrebnymi przepisami;
16) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki;
17) kontrolowania realizacji obowigzku nauki;

18) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw i stuchaczy do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreélania z listy uczniéw/ stuchaczy;

19) udzielanie zezwoleri na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

20) zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrebnymi przepisami, z wychowania fizycznego, in-
formatyki, drugiego obcego jezyka;

21) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowie-
ka i prawach dziecka;

22) umozliwianie uczniom/ stuchaczom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodo-
wej, etniczne;j, jezykowej i religijnej;

23) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych;

24) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
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25) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawo-
dowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

26) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegblnosci:

a) nawigzanie j rozwigzywanie stosunku Pracy z nauczycielami i innymi pracownj-
kami szkoty; ‘

b) powierzanie funkcji wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
z odrebnymi przepisami;

€) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracow-
nikom;

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia;
e) wydawanie Swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym;
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

g8) przyznawanie dodatky motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminéw;

h) dysponowanie $rodkamj ZFSS,

1) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela;

) opracowanie kryteriéw oceny pracownikéw samorzgdowych zajmujacych sta-
nowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach urzed-
niczych;

1) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajgcej;

m) odbieranie $lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,

n) okreslanie zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci na stanowi-
skach pracy;

27) egzekwowanie brzestrzegania przez uczniéw j pracownikéw szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosc 0 czystos¢ i estetyke szkoty;

28) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
29) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarczq szkoty;
30) organizowanie Wyposazenia szkoty w érodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

31) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej oraz prawidtowe-
80 wykorzystywania drukéw szkolnych;

32) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy i nauki;
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§13.

33) wspétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania zatwierdzania;
zawodowego;

35) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu do-
skonalenia nauczycieli;

36) wspétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
W organizacji praktyk studenckich;

37) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji;

38) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw/ stuchaczy postanowien
statutu;

39) powotywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

40) podawanie do publicznej wiadomosci w Wymaganym terminie szkolnego zestawy
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;

41) organizowanie egzaminéw zewnetrznych;
42) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrét uzywanymi podrecznikami;

43) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdblnych.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Zespotu Szkét Technicznych w Nysie

W szkole wydziela sig jednostki/komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Wicedyrektor ds. dydaktycznych i ksztatcenia 0g6lnego;

' 2) Wicedyrektor ds. wychowawczych i ksztatcenia zawodowego;

3) Dziat ksiegowo- ptacowy:
a) gtéwna ksiegowa;
b) samodzielny referent nr 1.
4) Dziat administracyjno-kadrowy:
a) samodzielny referent nr 2 ]

b) - samodzielny referent nr 3,
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§ 14.

5) Sekretariat szkoty:

a) samodzielny referent nr 4.
6) Sekretariat dyrekcji:
a) starszy referent.

7) Nauczyciel,

W Zespole Szkét Technicznych w Nysie tworzy sie Rade Pedagogiczng w sktad, ktérej
wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w opar-
ciu o Regulamin Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét Technicznych w Nysie.

Obowigzki nauczycieli okre$la § 29 Regulaminu organizacyjnego.

Rozdziatl 4

Wspélne zadania dla kierownikéw i stanowisk samodzielnych

Do zadari kierownikéw jednostek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w § 13,
a w przypadku jednostek organizacyjnych jednoosobowych do ich pracownikéw, nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadar przypisanych danej
komérce organizacyjnej; .

2) kierowanie dziatalnoscig jednostki organizacyjnej zgodnie z obowiazujgcymi przepi-
sami, wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujacego cztonka dyrekcji;

3) ustalanie szczegdtowego zakresu zadati dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz za-
kreséw czynnoéci dla pracownikéw;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadar
i zatatwianiem spraw, w szczegblnosci przez podlegtych pracownikéw;

5) sprawowanie  nadzoru nad  podleglymi pracownikami uczestniczacymi
W postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych i czuwanie nad przestrzega-
niem ustawy Prawo zaméwies publicznych oraz wewnetrznych regulacji dot. proce-
dury postepowari o0 zaméwienia publiczne;

6) gospodarowanie majatkiem ruchomym;

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy paristwowej
i stuzbowej;

8) przygotowanie projektéw dokumentéw, decyzji i innych aktéw prawnych;
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9) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez
Dyrektora oraz referowanie przygotowanych dokumentéw;

10) wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami Spotecznymi, zawodowymi i bozarzgdowymi, oraz innymi podmiotami
w zakresie przypisanych kompetencji;

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;

19) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutéw szkét wchodzacych
w sktad Zespotu oraz poleceri dyrektora.

§ 15.

1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoty i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach opiera Sig na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci
1 indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie pPowierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspotpracuja ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora, Wspétpraca w szczegoblnosci
polega na:

1) wzajemnym wspo6tdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw:
2) udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajacych realizacje zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadar.

§ 16.

1) uzgodnienie ich trescj pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnosé z obowigzujacymi przepisami;
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3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia Sprawy.

Rozdziat 5

Zakres dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw

§ 17. Dziat ksiegowo-p{acovvy

1. Do zadan dziaty ksiqgowo-p%acowego nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem oraz rozliczaniem $rodkéw finansowych Zespo-
tu Szkét Technicznych w Nysie w zakresie budzety i Srodkéw pozabudzetowych;

b) funkcjonowaniem Systemu finansowo- ksiegowego;

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochoddw j wydatkéw szkoly;

3) planowanie na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkéw bu-
dzetowych i funduszy Specjalnych (opracowanie projektu planu finansowego);

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahent6w;
5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzety i funduszy specjalnych;
6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) prowadzenie Sprawozdawczo$ci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdar finanso-
wych organu prowadzacego;

8) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;
9) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych;

10) obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw szkoty,
ichrodzin oraz pracownikéw, z ktérymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

11) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych wptywaja-
cych na zmiane wysokosci sktadnikéw ptacy;

12) opracowywanie projektéw procedur wewnetrznych i przepiséw w zakresie obshugi
finansowo - ksiegowej w Zespole Szkét Technicznych w Nysie;

13) wydawanie pracownikom zaswiadczer o osigganych dochodach i innych;
14) realizacja obowigzku podatkowego szkoty z zakresie podatku od nieruchomosci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;
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16) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

17) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finan-
sowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

18) rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

19) prowadzenie wszelkich Spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku podatkowego pra-
cownikéw;

20) rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracer; z wyna-
grodzenia pracownikéw;

21) prowadzenie Spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie
umoéw cywilno- prawnych;

22) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;

23) przygotowywanie Sprawozdan, zestawieri, analiz finansowo- ksiegowych wymaga-
nych przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoly:

24) dokonywanie kontrolj wewnetrznej dokumentéw ksiegowych i finansowych zgodnie
z Procedurami kontroli finansowej.

§ 18. Dziat administracyjno-kadrowy

1. Do zadan dziatu administracyjno- kadrowego nalezy:

1) prowadzenie Spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty;

2) utrzymywanie terehu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

3) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw;

6) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

7) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Zespotu Szkét Technicznych
w Nysie oraz ochrony administrowanych budynkéw i terenu;

8) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

9) planowanie oraz zakup $rodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania bu-
dynku i terenéw w czystosci;

10) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie szkoty;
11) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwis urzadzer,

wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo- budowlanych, itp.);
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12) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe medidw, zlecane ushugi,
zakupy $rodkéw i materiatéw do utrzymywania czystogci, zakupy materiatéw eks-
ploatacyjnych, itp.;

niecznych remontéw;

14) przygotowanie wnioskéw 0 przystapieniu do procedury o udzielenie zamo6wienia
publicznego;

nowieri umowy;
16) przygotowanie wnioskéw o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;
17) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

18) przygotowywanie materiatéw oraz wystepowanie ze zgloszeniem zarmiaru rozpo-
czecia robét budowlanych do nadzoru budowlanego;

19) kontrola procesy realizacji inwestycj;

20) sporzadzanie wnioskéw 0 powotanie komisji odbioru konficowego oraz udziat w jej
pracach;

21) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszcezeri szkolnych;
22) prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

23) przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw zewnetrz-
nych not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na Podstawie zawartych
uméw, dokumentéw przyjecia i obrotu érodkamij trwatymi;

stracji i obstugi;
25) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi;

26) planowanie i zakup $rodkéw piSmiennych na potrzeby administracji (papier, tonery,
druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

27) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i Wyposazenia wszyst-
kich pomieszczen;

28) planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowa-
dzenie ewidencji i rozchodu;

29) przekazywanie akt Spraw zakoriczonych do zaktadowego archiwum;
30) prowadzenie Spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;
31) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

32) prowadzenie niezbednej ewidenciji i dokumentacji kadrowej;

Strona 14 z 34



Zespo6t Szko6t Technicznych w Nysie

ul. Fryderyka Szopena 4, 48-300 Nysa
tel. (77) 433 21 19 fax (77) 409 32 90 REGULAMIN ORGANIZACYINY
e- mail: zst-nysa@wp.pl; www.zst_nysa.wedip.opole.pl Zespotu Szkot Technicznych w Nysie

33) prowadzenie wszelkich Spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
34) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

35) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych dokumen-
tow dla pracownikéw szkoty;

36) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw:
37) prowadzenie Spraw zwigzanych z odpowiedzialnos’cia dyscyplinarna pracownikéw;

38) prowadzenie catoéci Spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem, awansowa-
niem i karaniem pracownikéw:

39) zatatwianie formalnoéci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczefi
panstwowych, nagrod ministra, nagréd dyrektora, starosty, itp.;

40) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

41) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw;

42) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania p'oboréw;

43) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw:

44) prowadzenie spraw z zakresu szkoleri i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;
45) obstuga ksiegowa ZFSS;

46) obstuga merytoryczna ZFSs;

47) uzgadnianie wszelkich dokumentdéw i sprawozdan wymaganych akceptacji gtéwnego
ksiegowego;

48) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finan-
sowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

49) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;
50) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

51) weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z za-
trudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

52) sporzadzanie odpowiednich sprawozdati na potrzeby GUS i innych instytucji w za-
kresie zatrudnienia;

53) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, ptacach i wyko-
rzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

54)obstuga zwigzana z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

55) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego.
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§ 19. Wicedyrektor ds, dydaktycznych i ksztalcenia ogolnego

1. Do zadan Wicedyrektora ds. dydaktycznych i ksztatcenia 0golnego nalezy w szczegblno-
$ci: :

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi brzepisami, w tym
prowadzenie obserwacji zaje€ u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;
3) prowadzenie Ksiegi Zastepstw i Wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa;

4) prowadzenie ksiegi zastepstw w e-dzienniku;

5) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa oswiatowego;
6) bezposredni nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

7) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen oraz decyzji z zakresu swoich obo-
wigzkéw;

8) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw/ stuchaczy postanowier
statutu;

9) wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;
10) nadzér nad pracami Komisji przedmiotowych ksztatcenia ogblnego;
11) bezposredni nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

12) kontrolowanie realizacji przez hauczycieli podstaw programowych nauczanego
przedmiotu;

13) kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania;

7

uczniom w zakresie ich zgodnosci z podstawowg programowa ksztatcenia 0gdlnego
i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

15) kontrolowanie prawidlowos¢ wymagan edukacyjnych Stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie ich zgodnosci z podstawowa programowg ksztatcenia w zawo-
dzie i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

16) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania;

17) wspétpraca z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczna;

18) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnoéci nauczycieli;

19) wspétpraca z poradnié pedagogiczno-psychologiczna, policjg i stuzbami porzadko-
wymi w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu taduy porzadku w szkole i na jej te-

20) przestrzeganie wszelkich Regulaminéw wewnatrzszkolnych;

21) wykonywanie poleceri Dyrektora szkoty;
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22) zastepowanie dyrektora szkoty podczas jego hieobecnodci.

§ 20. Wicedyrektor ds, wychowawczych i ksztatcenia zawodowego

1. Do zadan Wicedyrektora ds. wychowawczych i ksztatcenia zawodowego nalezy w szcze-
golnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji zajec u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) bezposredni nadzér nad prawidtows realizacjg zadar zleconych nauczycielom;

3) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw/ stuchaczy postanowien
statutu;

4) wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

5) zalatwienie Spraw zwigzanych z organizacjg i kontrola praktycznej nauki zawodu na
terenie zaktadow pracy;

6) petnienie nadzory pedagogicznego nad przebiegiem praktycznej nauki zawodu;
7) wspétdziatanie z rodzicami w zakresie przebiegu szkolenia praktycznego;

8) opracowanie harmonogramu praktyk zawodowych w technikum oraz ich organiza-
Cja;

9) udostepnianie informacji uczniom, rodzicom 1 nauczycielom o formach pomocy ma-
terialnej uczniom;

10) nadzér nad pracami Komisji przedmiotowych ksztatcenia zawodowego;

11) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci wychowania i ksztalcenia za-
wodowego; :

12) opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskéw ze sprawo-
wanego nadzoru pedagogicznego;

13) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen oraz decyzji z zakresu swoich obo-
wigzkéw;

14) publikacja materiatéw na stronie www szkoly oraz Systematyczne kontrolowanie jej
zawartosci;

15) rozstrzyganie sporéw miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dy-
rektora szkoty:

16) wspétpraca z Rada Rodzicéw i Radg Pedagogiczna;
17) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnoéci nauczycieli;

18) wspétpraca z poradnig pedagogiczno-psychologicznq, policjg i stuzbami porzadkowi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu porzadku w szkole i na jej terenie;
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19) przestrzeganie wszelkich Regulaminéw wewnatrzszkolnych;
20) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty;

21) zastepowanie dyrektora szkoty podczas jego nieobecnoéci.

§ 21. Sekretariat szkoty
1. Do zadat sekretariatu szkoly nalezy:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
4) wysylanie korespondenciji;

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy
ocen;

6) biezgce zatatwianie Spraw uczniowskich, a w szczegblnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata;
b) przygotowywanie zaSwiadczen na potrzeby réznych instytucji;
¢) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen;

d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen;

8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
9) zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
10) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

11) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkét wehodzacych
w sktad Zespotu Szkét Technicznych w Nysie; '

12) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukoﬁczenia'szko%y, zaswiadczen
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, $wiadectw maturalnych;

13) zabezpieczenie przechowywanie pieczeci urzedowych;
14) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
15) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

16) udzielanie informacji interesantom.
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§ 22. Biblioteka szKkolna

1. Do zadati biblioteki szkolnej nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw biblio-
tecznych;

2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki, czytel-
ni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych i informacyj-

5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
6) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

7) przysposabianie uczniéw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrédet in-
formacji;

8) rozbudzanie zainteresowarj czytelniczych i informacyjnych uczniow;
9) Kksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;
10) organizacja wystaw okolicznos’;ciowych, spotkan z autorami;

11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie opracowywanie zbioréw;

13) selekcjonowanie zbioréw:

14) prowadzenie dokumentacjj pracy bibliotekarzy i Wypozyczen;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupéw,

Rozdzial 6

Zakres obowiazkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy

§23.

1. Pracownicy zatrudnienj w Zespole Szkét Technicznych w Nysie na umowe o prace sg
pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samo-
rzadowych.,

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczego6lnoci:
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1) przestrzeganie Konstytucjj Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, SPrawnie i bezstronnie;

3)

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwogci w kontaktach z obywatelamj, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspé%pracownikami;

6) zachowanie siez godnoscig w miejscu pracy i Poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zlozenie o$wiadczenia Przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o prowa-
dzeniu dziatalnogci gospodarczej, zgodnie 7 Wymogami ustawy;

10) ztozenie Przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty o$wiadczenia o Stanie majatkowym,

§ 24. Gléwny ksiegowy

1. Obowigzki gtéwnego ksiegowego:

1) terminowe Sporzadzanie oraz Opracowywanie z Dyrektorem jednostki planéw rocz-
nych budzety Zespotu Szkét Technicznych;

2) kontrolowanie wydatkéw zgodnie 7 planem finansowym jednostki;
3) dysponowanie $rodkami pienieznymi;
4) sprawowanie biezacej kontroli realizacji dochoddw wydatkéw budzety jednostki;

5) prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz Spra-
6) terminowe Sporzadzanie sprawozdati finansowych dla jednostki nadrzedne;j i innych
7) terminowe Sporzadzanie sprawozdan dla GUS;

8) Przygotowywanie, gromadzenie j przekazywanie danych do bazy danych SI0 w za-

kresie finanséw;
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9) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych oraz zatwierdzanie ich do wyptaty;

10) sciste przestrzeganie przepiséw w sprawie klasyfikacji budzetowej;

11) uzgadnianie sald z kontrahentami;

12) przestrzeganie przepiséw regulowania zobowigzan;

13) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

14) kontrola sporzadzonych list ptac;

15) egzekwowanie od podlegtych pracownikéw nalezytego wykonywania obowigzkéw;
16) sporzadzanie bilansu rocznego;

17) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum;

18) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23 ;

19) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetoZonego.

§ 25. Samodzielny referent nr 1 w dziale ksiegowo-ptacowym

1. Obowiazki samodzielnego referenta w dziale ksiegowo-ptacowym:

1) prowadzenie obshugi ksiegowej (dekretacja i ewidencjonowanie dowodéw ksiego-
wych przy pomocy programu ksiegowego VULCAN:

2) prowadzenie obstugi finansowej funduszu $wiadczen socjalnych;

3) prowadzenie petnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
ptacowego PLACE OPTIVUM;

4) sporzadzanie list ptac na podstawie zawartych umoéw, anekséw, angazy, decyzji oraz
innych dokument6éw otrzymanych z kadr;

5) przygotowywanie, gromadzenie i przekazywanie danych do bazy danych SIO w za-
kresie wynagrodzen pracownikéw:

6) sporzadzanie korekt ZUS;

7) sporzadzanie deklaracji do ZUS: DRA, RCA, RSA, RZA;

8) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 11, PIT 4R, PIT 8A;
9) wystawianie zaswiadczen do ZUS o dochodach dla emerytéw;
10) naliczanie chorobowego;

11) rozliczanie delegacji stuzbowych;

12) obliczanie kapitatu poczatkowego;

13) sporzadzanie i wydawanie zaéwiadczeti o zarobkach:;
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16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23;

17) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez dyrektora oraz gtownego ksiegowe-
go.

§ 26. Samodzielny referent w dziale administracyjno- kadrowym

1. Obowiazki samodzielnego referenta nr 2 w dziale administracyjno-kadrowym:
1) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum;
2) prowadzenie Spraw ubezpieczenia miodziezy;

3) wystawianie Swiadectw pracy oraz decyzji zwigzanych z przystugujgcymi $wiadcze-
niami w zwigzky z zakoriczeniem pracy;

4) kompletowanie dokumentacjj i sporzadzanie uméw z nowo przyjetymi pracownika-
mi

5) prowadzenie na biezgco ewidencji pracownikéw w programie KADRY OPTIVUM;
6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu Szkét Technicznych w Nysie;
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

8) Przygotowywanie decyzj, pism i innych dokumentéw Zwigzanych ze zmianami
W wynagrodzeniu lub w warunkach zatrudnienia;

9) sporzadzanie i ewidencja dokumentacji Zwigzanej z awansem zawodowym nauczy-
cieli;

10) sporzadzanie i ewidencja dokumentacji Zwigzanej z awansem zawodowym nauczy-
cieli;

11) sporzadzenie Sprawozdan GUS w zakresie ilogci nauczycielj;

12) przygotowywanie, gromadzenie j przekazywanie danych do bazy danych SIO w za-
Kkresie zatrudnien pracownikéw, awansgw zawodowych:

13) sporzadzanie wnioskéw do 30 listopada kazdego roku wnioskéw 0 dofinansowanie
do doksztatcania nauczycieli;

14) sporzadzanie uméw na wykonanie ustugi w Zespole Szkét Technicznych;
15) sporzadzanie uméw z najemcami i dostawcami;

16) sporzadzanie grafiku pracy dla obstugi;
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17) prowadzenie ewidencji finansowej do Zaangazowania (ZST, PODNiPPP, ZSiPA);

18) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym list ptac;

2. Obowigzki samodzielnego referenta nr 3 w dziale administracyjno-kadrowym:
1) sporzadzanie Sprawozdan INF 1, INF 2 do PFRON;
2) kwalifikowanie wydatkéw strukturalnych (ZST, PODNiPPP, ZSiPA);

3) prowadzenie obstugi ksiegowej - dekretacja i ewidencjonowanie dowodéw ksiego-
wych przy pomocy programu ksiegowego VULCAN (ZST, PODNiPPP);

4) prowadzenie ewidencji finansowej do ZF§s (ZST, PODNiPPP, ZSiPA);

5) drukowanie na biezgco poprawnie zaksiegowanych dokumentéw;

6) edycja i wysytanie przelewéw elektronicznych po kazdorazowym Sprawdzeniu po-
pPrawnosci kwot przelewéw, numery rachunkéw kontrahentéw i wiasnych;

7) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum;

8) sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7 (ZST, PODNiPPP, ZSiPA);

9) sporzadzanie rejestru zakupu sprzedazy (PODNiPPP, ZSiPA);

10) prowadzenie ewidencji finansowej do dochodgw budzetowych naliczanie odsetek od
nieterminowego regulowania naleznoéc (ZST, PODNiPPP, ZSiPA);

11) terminowe przekazywanie dochodéw budzetowych do Starostwa Powiatowego

12) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23;

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora oraz gtéwnego ksiegowe-
go.

§27. Samodzielny referent nr 4 w sekretariacie szkoty

1. Obowiazki samodzielnego referenta w sekretariacie szkoty:

1) kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum;

2) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen biurowych typu komputer, kseroko-

3) Zaopatrywanie placéwki oraz wydawanie i rozliczenie drukéw Scistego zarachowa-
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6) prowadzenie rekrutacjj Przy pomocy systemu elektrom'cznego do Klas I- rejestracja

rem uczniéw:

7) obstuga systemsw komputerowych SEKRETARIAT OPTIVUM oraz UONET+, sekreta-
riat- uczen;

8) Przygotowywanie, gromadzenie i przekazywanie danych do bazy danych SI0 w za-
kresie ucznigw;

9) wspétpraca z Innymi jednostkami w zakresie kurséw zawodowych uczniéw i innych
Spraw zwigzanych z uczniami;

10) wydawanie duplikatéw Swiadectw szkolnych, a takze Stosownych zaswiadczen
i skierowan oraz legitymacii dla uczniéw;

12) kompletowanie j rozliczanie prac kontrolnych stuchaczy I Liceum Ogélnokszta%cqce-
go dla Dorostych w Nysie;

13) sporzadzanie do Urzedu Miasta i Gminy wykazéw o obowiagzku nauki spetnianym
Przez uczniéw do 18 roky zZycia;

14) przyjmowanie interesantéw i zatatwianie spraw bezposrednio lub kierowanie do
wiasciwych pracownikéw:

15) przestrzeganie obowigzkéw pracownika Samorzadowego, zapisanych w § 23;

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych,
§ 28. Starszy referent w seKretariacie dyrekcji

1. Obowiazki starszego referenta w sekretariacie dyrekcji:

1) prowadzenie sekretariaty dyrekcji szkoty;

2) zaopatrywanie placéwki orag wydawanie i rozliczenje drukéw Scistego zarachowa-

3) wystawianie faktur za najem;
4) sporzadzanie rejestru sprzedazy;

5) Inwentaryzaqa oraz prowadzenie ksiag inwentarZOWych W programie INWENTARZ
OPTIVUM;

6) opisywanie opieczetowywanie faktur;
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7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamOwieniami publicznymi do 30 000 euro;
8) prowadzenie ewidencji WypozZyczania sprzetéw IT;
9) prowadzenie podrecznego magazynu srodkéw czystosci i artykutéw biurowych;

10) Przygotowywanie, gromadzenie i przekazywanie danych do bazy danych SI0 w za-
kresie wyposazenia placéwki;

11) prowadzenie kasy w Zespole Szkét Technicznych w Nysie: przyjmowanie wptat, spo-
rzadzanie raportéw kasowych, rozliczenie z bankiem;

12) prowadzenie Spraw zwigzanych ze stypendiami dla uczniéw;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zakladowym Funduszem Swiadczer Socjal-
nych;

- 15) kompletowanie j przekazywanie dokumentacji do archiwum;
16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika Samorzadowego, zapisanych w §23;

17) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez przetozonych,

. §29. Nauczyciel

1. Obowiazki nauczyciela Zespotu Szkét Technicznych w Nysie:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz pod-
stawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawczg i opiekuricza, w tym za-
dania zwigzane z Zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom w czasie zaje¢ organizo-

2) wspieranie kazdego ucznia W jego rozwoju;
3) dazenie do peini wiasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztatcenie i wychowanie mtodziezy w umitowaniy Ojczyzny, w poszanowaniy Kon-
stytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia j Szacunku dla
kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztattowanie u ucznigw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokraciji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i Swiatopogla-
déw.

Szczegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnoéci i uprawnien nauczyciela Zespotu
Szkét Technicznych w Nysie zapisane 53 w statutach szkét wchodzacych w skiad Zespo-
tu. =
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§ 30. Konserwator/ wozny

1. Obowigzki konserwatora;
1) sprawowanje nadzoru nad wejsciem gtéwnym;

2) zglaszanije kierownictwu szkoly przebywania na terenie szkoty 0s0b, ktérych obec-
nos¢é budzj niepokdj badZ uzasadnione podejrzenie;

3) udzielanie informacji interesantom;
4) kontrolowanije Zachowari ucznigw przed wejsciem gtéwnym;

5) zglaszanie obecnosci oséh obcych w poblizy szkoty, zagrazajgcych bezpieczeristwy
6) informowanie patroli strazy miejskiej o problemach z Zapewnieniem porzadky

7) codzienne Sprzatanie przed budynkiem szkoly, na Wyznaczonym odcinky (zamiata-
nie, od$niezanie);

8) dbanie o porzadek i czystosé w dyzurce;

9] Przekazywanie informacji kierownictwy szkoty o Zauwazonych nieprawidtowo-
Sciach w Zapewnianiy bezpieczeristwa uczniéw i pracownikéw:

10) Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste doko-
nNywanie przegladéw Pomieszczen szkolnych;

11) kontrolowam‘e, obstugiwanie j konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych;

12) Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zgtasza-
nych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

16) przestrzeganie Przepiséw bhp i przepiséw Przeciwpozarowych,;
17) Przestrzeganie Regulaminy Pracy;
18) brzestrzeganie obowiazkéw pracownika Samorzadowego, zapisanych w § 23;

19) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.
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§ 31. Sprzataczka

1. Obowigzki sprzataczki:

1) utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wy-
konywanie czynno$ci:

a) wycieranie na wilgotno kurzu;

b) wietrzenie pPomieszczen

¢) zmywanie podiég;

d) podlewanie pielegnowanie kwiatéw;
e) uzupemianie mydta w pojemnikach;

f) myciei odkazanie Sanitariatéw;

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego Sprzatania pomieszcze-
niach: mycie okien, pastowanie Podtdg, zmiane zaston, firan i itp,;

4) udziat w szkoleniach bhp i przeciwpozarowych oraz podnoszacych kwalifikacje za-

5) brzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych.;
6) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
7) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w § 23;

8) wykonywanie poleceri Dyrektora szkoty i bezpos’redniego przetozonego.

Rozdziat 7
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§32.

1. W jednostkach organizacyjnych Zespotu Szkét Technicznych w Nysie obowigzuja naste-
Pujace zasady obiegu dokumentéw:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazy-
wanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
obowiqzujqcej w szKkole;
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2) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podle-
glym pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej majg charakter
wigzacych poleceri stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest Przez Sekretariat szkoty i brzekazywana do zata-

5) wyznaczeni do zatatwienia SPraw pracownicy, zobowigzani s3 do merytorycznego

Opracowania projektéw Pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

§33.

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych in-
stytucji kontrolj w zwigzku z Prowadzonymi przez nie Postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami Zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu Postgpowania admini-
stracyjnego chyba, ze Dyrektor udzieli} stosownych upowaznien,

2. Ponadto Dyrektor szkoly podpisuje:
1) dokumenty w Sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;

2) pisma okolicznos’ciowe, listy gratulacyjne;

3. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego pod-
bisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor szkoty.

4. Pisma podpisuja:

1) gtéwny ksiegowy w zakresie ustalonym wiadciwym Upowaznieniem lub odrebnymi
Przepisami prawa- w Sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni Pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem,

5, Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na
jednej kopii przez osobe Sporzadzajacy, jako niebudzace zastrzezer pod wzgledem for-
malno- prawnym,
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6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo- ksiegowych okres$laja odrebne instruk-

§ 34.

cje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziatl 8

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:

1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora szkoly w kazdy
wtorek w godzinach od 12.00 do 14.00 w pokoju nr 23 oraz

2) pracownikéw wyznaczonych imiennie (zat. nr 4 do Regulaminu przyjmowania i roz-
patrywania skarg i wnioskéw w Zespole Szkét Technicznych w Nysie) - codzienne
w godzinach pracy szkoty.

3) Skargiiwnioski moga by¢ wnoszone:
a) pisemnie;
b) | telefonfcznie lub za pomocg dalekopisu;
c) telefaksem;
d) pocztg elektroniczng;

e) ustnie do protokotu- zat. nr 1 do Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw w Zespole Szkét Technicznych w Nysie.

4) Pracownik przyjmujacy skarge/ wniosek obowigzany jest przekazaé¢ ja niezwlocznie
Dyrektorowi szkoty.

5) Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wedtug wzoru z zat. nr 5 do
Regulaminu przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole Szkét Tech-
nicznych w Nysie.

6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz or-
ganizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

7) Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu WNosz3acego- anonimy.

8) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomoéci szkoty.
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2. Kwalifikowanije skarg i wnioskéw. -
1) Kwalifikowania Spraw, jako skargi lub wnioski dokonuje Dyrektor.

2) Kazda sprawa zakwalifikowana brzez dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestry skarg i wnioskdw.

3) Jesli z trescj skargi lub wniosku nie mozna ustalié¢ ich Przedmiotu, Dyrektor Wzywa

4) Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a na-

5) Skargi /wnioski, ktér

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniy rejestracji Pozostajg bez rozpoznania,

7) Dyrektor moze informacje zawarte W anonimowej skardze /wniosky wykorzystaé
W ramach pehionego nadzory Pedagogicznego,

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw.
1) Skargi/ wnioski rozpatruje Dyrektor szkoty lub osoba Przez niego upowazniona,
2) Zwyjasnienia skargi/ wnjosku Ssporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
a) oryginat skargi/ wniosky ;

b) notatke stuzbowg informujaca o Sposobie zatatwienia skargi/ wnioskuy i wyni-
kach postepowania Wyjasniajacego;

) materiaty Pomocnicze zebrane w trakcie wyjaéniania skargi/wniosku;

d) odpowieds do Wnoszacego, w ktérej zostat powiadomiony o Sposobie rozstrzy-

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowieds Wnoszacego winna zawierag:

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

¢) imie i nazwisko 0soby rozpatrujacej skarge,

4) Pelna dokumentacja Po zakoriczeniy SPrawy przechowywana jest w sekretariacie
dyrekcji,
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le Szkét Technicznych w Nysie.

Rozdzial 9

Tryb wykonywania kontroli

K
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu
Powstawanig nieprawidtowogci.

2. System kontrolj obejmuje kontrole wewnetrzne,

3. Celem kontrolj wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowoséci realizacji zadan, efek-
tywnosci dziatania, w szczegolInosci kontrolg wewnetrzna obejmuje czynnoSci polegaja-
ce na:

1) ustaleniu stany faktycznego;
2) badaniu zgodno$ci Postepowania pracownikgw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw Stwierdzonych nieprawid}owos’ci, jak réwniez 0séb za

4) wskazanie Sposobu i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawid%owos’ci;

5. Zakres kontrolj:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresje:
a) prawidtowe;j realizacji zadar wychowawczych, opiekuriczych i dydaktycznych;
b) prawidtowe;j realizacji zadar i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty;
c) przestrzegania dyscypliny pracy;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;

e) prawidtowosci gospodarki finaHSOWej zgodnie z zatwierdzonym planem finan-
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f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej;
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;
h) zgodnosci Wyptat wynagrodzenia dokumentacja zrédtows;
i) dyscypliny Pracy pracownikéw administracjj i obstugi;
J)  prawidtowogci wykonywania obowigzkw pracownikéw administracji i obstugi;
k) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresje:
a) | prawidtowe;j realizacji zadar dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych;
b) prawidtowogci prowadzenia dokumentacji szkolnej;
c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
e) Przestrzegania dyscypliny pracy przez néuczycieli ;
f) Przestrzegania przez uczniéw/ stuchaczy i nauczycieli statuty szkoty;

g) brzestrzegania przez ucznidéw/ stuchaczy i nauczycieli przepiséw bhp i przeciw-

3) Gléwny ksiegowy Przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnoéci i terminowoéci wykonywania operacji ksiegowych;
b) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek;
c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej;
d) poprawnoéci ewidencji majatku;
e) inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych;
) brawidtowej gospodarki magazynowej;
8) poprawnosci Wystawianych faktur;
h) ochrone danych osobowych;

i) odprowadzania terminowego naleznych Podatkéw, sktadek ZUS i innych ptatno-
Sci;

i) dyscypliny pracy administracji;
K) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikéw administracji;

1) prawidtowe; gospodarki $rodkami ZFSs,
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Rozdzial 10
Przepisy koficowe

§ 36.

Osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole sa odpowiedzialne za egzekwowanie
Przestrzegania przez pracownikéw postanowieri Regulaminu.

§ 37.

wszechnije obowiazujce, Statut Branzowej Szkoty | stopnia nr 3, Statut Branzowej Szkoty 1
stopnia nr 5 Specjalnej, Statut Technikum nr 4 oraz Statut I liceum Og(’)lnokszta%cacego dla
Dorostych i Regulamin Pracy. :

§ 38.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia,

Zataczniki do Regulaminu:

1. Schemat organizacyjny

Nysa, 02.12.2019
(miejscowosé, datq ) (podpis Dyrektora szkoty)
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