Zarzadu Powiatu w Plocku
z dnia 244422, 2012 r.

w sprawie : Regulaminu organizacyjnego Zespolu Szkél im. Leokadii
Bergerowej w Plocku.

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1592 z pdézn. zm.) Zarzad
Powiatu w Plocku uchwala, co nastepuje:

§ 1

Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét im. Leokadii Bergerowe;]
w Plocku, stanowigcy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2

Strukture organizacyjng Zespotu Szkdl im. Leokadii Bergerowe] w Plocku
okresla zatacznik do Regulaminu.

§3

Wykonanie uchwaly powierza si¢ dyrektorowi Zespotu Szkét im. Leokadii
Bergerowej w Plocku.

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uchwata obowigzuje na czas nieokreslony.

Zarzad Powiatu w Plocku

1.

Przewodniczacy Zarzqdu.
Starosta Plocki
Michatl Boszko

. Wicestarosta

Czlonek Zarzadu
Jan Ciastek

. Czlonek Zarzadu

Lech Dabrowski

Czlonek Zarzadu
Tomasz Duda

. Czlonek Zarzadu

Apolinary Gruszczynski

§5
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Zalacznik do
Uchwaty Ny ZB[ 2042

Zarzadu Powiatu w Plocku

7 dnia ﬁ’féa/yﬂzmz .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
7ZESPOLU SZKOL IM. LEOKADII BERGEROW EJ

W PLOCKU
I. Postanowienia ogdlne.
§1
Regulamin  organizacyjny okresla organizacie wewnetrzng | zasady

funkcjonowania Zespolu Szkét im. Leokadii Bergerowej w Plocku, zwanego
dalej szkota lub Zespotem

§2

Szkota dziala na podstawie:

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256,
poz. 2572 z pozn. zm. ),

ustawy z dnia 8 stycznia 1999 r. przepisy wprowadzajace reformg ustroju
szkolnego (Dz. U. z 1999 r. Nr 12, poz. 06 z pozn. Zm.),

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 674 z pozn.zm.),

przepisow wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw oraz innych
powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa,

statutu zatwierdzonego uchwata Rady Pedagogiczenej Zespolu Szkol im.
Leokadii Bergerowej w Plocku nr 89/09 z dnia 18 czerwca 2009 roku.
Zmiany w Statucie dokonane zostaly uchwatgq Rady Pedagogiczej Zespolu
S7két im. Leokadii Bergerowej nr 131/11 z dnia 13 stycznia 2011 r.

§3

. Siedziba Zespolu Szkol im.Leokadii Bergerowej w Plocku znajduje sig

w Plocku, ul. Kutnowska 30.

Organem prowadzacym Zespotl jest Powiat Plocki, sprawuje nadzor nad jej
dziatalnoscia w zakresie spraw finansowych i administracyjnych, zapewnia
odpowiednie warunki do pelnej realizacji programéw nauczania i innych
zadan, tworzy bezpieczne i higieniczne warunki nauki, wychowania i opieki.
Nadzor pedagogiczny sprawuje  Kuratorium O$wiaty w Warszawie
Delegatura w Plocku.
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§4

W sklad Zespotu wchodzg nastepujace szkoty ponadgimnazjalne:
1) Technikum,
2) Liceum Ogolnoksziatcgce,
3) Zasadnicza Szkota Zawodowa,
4) Szkota Policealna,
5) Technikum Uzupekniajace na podbudowie zasadniczej szkoly zawodowej,
6) Uzupetniajace Liceum Ogolnoksztalcace dla Dorostych,
7) Policealne Studium Zawodowe dla Dorostych,
8) Technikum dla Dorostych,
9) Internat,
10) Osrodek Doksztatcania i Doskonalenia Zawodowego.

Kazda ze szkol Zespolu oraz Osrodek Doksztalcania i Doskonalenia
Zawodowego posiada whasna pieczec, a pieczec Zespolu jest stosowana przez
wszystkie szkoly 1 internat.

Nazwa jest uzywana przez kazda ze szkot w petnym brzmieniu:

1) Technikum w Zespole Szkot im.Leokadii Bergerowej w Plocku,

2) Liceum Ogolnoksztalcace w Zespole Szkot im.Leokadii Bergerowej
w Plocku,

3) Zasadnicza Szkola Zawodowa w Zespole Szkol im.Leokadii Bergerowej
w Plocku,

4) Szkola Policealna w Zespole Szkot im.Leokadii Bergerowej w Plocku,

5) Technikum Uzupelniajace w Zespole Szkél im.Leokadii Bergerowej
w Plocku,

6) Uzupelniajace Liceum Ogdlnoksztatcace dla Dorostych w Zespole Szkot
im.Leokadii Bergerowej w Plocku,

7) Policealne Studium Zawodowe dla Dorostych w Zespole Szkol
im. Leokadii Bergerowej w Plocku,

8) Technikum dla Dorostych w Zespole Szkot im.Leokadii Bergerowe]
w Plocku.

Zesp6t postuguje sie pieczecig okragla duza i mala z godiem i napisem
w otoku: Zespot Szkot im.Leokadii Bergerowej w Plocku.

Zespol i szkoly w Zespole postuguja si¢ stemplami o tresci zgodnej z peing
nazwa szkol wehodzacych w sktad Zespotu uzupelniong o dane adresowe.

6. Pieczecie przechowywane sg w metalowej szafie.

7. Wzory pieczeci i stempli uzywanych przez Zesp6l znajduja si¢ w ewidencji

pieczecl.
Tryb postgpowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci
reguluja odrgbne przepisy.
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§5
1. Organami w Zespole Szkot im. Leokadii Bergerowej w Plocku sa:

1) Dyrektor Zespotu,

2) Rada Pedagogiczna utworzona ze wszystkich zatrudnionych w Zespole
nauczycieli,

3) Rada Rodzicow, do ktérej wchodzi po jednym przedstawicielu rad
oddziatowych wybranych w tajnych wyborach przez zebranie rodzicow
uczniow danego oddziatu,

4) Samorzad Uczniowski utworzony ze wszystkich ucznidw szkol
miodziezowych,

5) Samorzad Shuchaczy utworzony ze wszystkich uczniow szkol dla
dorostych.

2. Dyrektor Zespolu jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w
Zespole nauczycieli i pracownikow nie bedacych nauczycielami. Stanowisko
Dyrektora Zespolu powierza organ prowadzacy.

1) Dyrektor Zespolu w szczegolnosci:

a) kieruje dziatalnoscig Zespotu i reprezentuje go na zewnatrz,

b) sprawuje nadzor pedagogiczny,

¢) sprawuje opieke nad uczniami,

d) realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej w ramach jej kompetencji
stanowiacych,

e) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Zespotu,

f) zapewnia wlasciwa organizacje i przebieg egzaminow zewnetrznych,

g) wspoldziala ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia
nauczyciel w organizacji praktyk pedagogicznych,

h) zarzadza majatkiem szkoly,

i) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

2) Dyrektor Zespotu w szczegolnosci decyduje o sprawach:

a) powolywania zespoléw RadyPedagogicznej i zespolow zadaniowych,

b) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow,

¢) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych
nauczycielom oraz innym pracownikom,

d) wystepowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagrod i innych
wyréznien dla nauczycieli oraz pozostalych pracownikow,

e) powierzania i odwolywania ze stanowisk kierowniczych w Zespole,

f) wstrzymania realizacji uchwal Rady Pedagogicznej, jesli stwierdzi
niezgodnosé z przepisami prawa.
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II. Zasady funkcjonowania Zespolu

15

-

Laed

§ 6
Zespot funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sg nastepujace
zadania:
1) cele i zadania szkoty,
2) organa szkoty i ich kompetencje,
3) zakres zadan nauczycieli i innych pracownikow,
4) organizacja szkoty,
5) zasady rekrutacji,
6) prawa i obowiazki uczniow i stuchaczy,
7) wewnatrzszkolny system oceniania, klasyfikowania i promowania.

Prawidlowe funkcjonowanie Zespolu reguluja:

1) Regulamin dziatalnosci Rady Pedagogicznej,

2) Regulamin Rady Rodzicow,

3y Regulamin Samorzadu Uezniowskiego,

4) Kodeks Szkolny,

53 Regulamin Samorzadu Stuchaczy w szkotach dla dorostych,

6) Regulamin praktycznej nauki zawodu,

7) Regulamin biblioteki,

8) Regulamin internatu,

9) Strategia postgpowania W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej na
terenie szkoly,

10) Regulamin funduszu zdrowotnego,

11)Regulamin premiowania pracownikow administracji i obstugi,

12) Regulamin wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami,

13)Regulamin pracy,

14)Regulamin wykorzystania srodkow zaktadowego funduszu swiadezen
socjalnych,

15)Regulamin przyznawania nagrod Dyrektora,

Dyrektor Zespotu kieruje jego dzialalnoscia bezposrednio oraz przy pomocy:

1) wicedyrektora d/s pedagngicznych,

2) wicedyrektora d/s ksztalcenia zawodowego,

3) kierownika ds. ksztalcenia dorostych,

4) kierownika internatu,

5) kierownika warsztatow produkcj rolniczej.

W czasie nieobecnosci Dyrektora  jego obowiazki petni wskazany
wicedyrektor, a jesli to niemozliwe, wyznaczony przcz Dyrektora inny
pracownik szkoty.
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§7

. Dyrektor Zespotu podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma adresowane do instytucji pozaszkolnych,

3) swiadectwa szkolne, duplikaty 1 odpisy swiadectw,
4) umowy o prace, Swiadectwa pracy 1 opinie o pracy,
5) oceny pracy nauczycieli,

6) wnioski o mianowanie nauczycieli,

7) wnioski o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli,
8) projekt planu finansowego i zatwierdzone plany finansowe Zespotu,
9) czeki i inne dokumenty bankowe,

10) raporty i sprawozdania finansowe,

1 1) zamowienia na zakup materiatow 1 ustug,

12) delegacje i skierowania.

Do wydawania zaswiadczen i podpisywania zawiadomiefi upowaznieni sa:
kierownik internatu w sprawach dotyczacych mieszkancow internatu oraz
sekretarz szkoly.

. Dyrektor moze okresli¢ rodzaje pism i dokumentow, ktore moze podpisywac

upowazniony wicedyrektor i inni pracownicy Zespolu.

§8

. Szczegdtowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku

szkolnym okresla, zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz
organizacyjny Zespotu opracowany przez Dyrektora.

. Organizacje stalych, obowiazkowych i nadobowigzkowych zajec

dydaktycznych i wychowawczych okresla tygodniowy rozklad zajec ustalony
przez Dyrektora.

§9

Zasady prowadzenia gospodarki finansowej i materialowej reguluja odrebne
przepisy.

Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja
kancelaryjna Zespotu.

Zasady archiwizowania dokumentacji szkolnej okresla Instrukcja w sprawie
zakresu i organizacji dziatania sktadnicy akt w Zespole.

Zasady organizacji pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownika okresla Regulamin Pracy Zespotu.

Wszyscy pracownicy dydaktyczni oraz administracji i obstugi Zespolu
zobowiazani sq do scislego wspoldzialania ze soba w zakresie uzgodnien,
konsultacji, opiniowania, udostgpniania materiatow 1 danych oraz
wykonywania wspolnych zadan.
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6. System przekazywania informacji odbywa sie poprzez:
1) zarzadzenia i komunikaty Dyrektora,
2) tablice ogltoszen,
3) posiedzenia Rady Pedagogicznej,
4) zebrania z rodzicami,
5) zebrania z pracownikami administracji i obstugi.

7. W sprawach istotnych dla pracownika kazdy pracownik moze bvé przyjety
przez Dyrektora w ustalonym terminie.

[1I. Struktura organizacyjna Zespolu

§10

. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr | do niniejszego regulaminu.

At

§ 11
|. Podstawowe zadania wicedyrektorow, innych nauczycieli na stanowiskach
kierowniczych, oraz pozostatych czionkow Rady Pedagogiczne] okreslaja w
sposdb szczegotowy:
1) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela,
2) Statut Zespotu,
3) Regulamin dziatania Rady Pedagogiczne;.

-3

Do pracownikéw administracji i obstugi naleza:
1) Kierownik administracyjno-gospodarczy,
2) Sekretarz szkoty,

3) Referenci,

4) Szef kuchni,

5) Kierowca,

6) Konserwator,

7) Starsza wozna,

8) Pomoce kuchenne,

9) Sprzataczki,

10) Dozorcy.

Do zadan Kierownika administracyjno —gospodarczego nalezy:

1) opracowanie zabezpieczenia zbiorczego na pomoce naukowe, sprzet —
organizacja i dopilnowanie ich zakupu,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej remontow i inwestycji oraz
nadzorowanie tych prac oraz wspotpraca z wykonawcami i inspektorami
nadzoru w tym zakresie,

3) nadzorowanie wydatkow w ramach przydzielonych srodkow budzetowych
_ dbanie o celowe wykorzystanie budzetu,

4) prowadzenie miesigcznego rozliczenia godzin podlegtych pracownikow.,

ld
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5) rozliczenie zuzycia paliwa , akceptacja celowosci wyjazdow i kontrola kart
drogowych.,
6) organizowanie szkolen wstepnych, okresowych i instruktarzy z zakresu
bhp — wspotpraca z inspektorem bhp,
7) organizacja oraz sporzadzanie dowodow likwidacji srodkow,
8) prowadzenie ksiazek obiektow,
9) nadzor nad biezacymi naprawami oraz remontami,
10) zaopatrzenie Zespolu w opal,
11) kontrola list obecnosci 1 czasu pracy podlegtych pracownikow,
12) prowadzenie dokumentacji zabezpieczenia bhp 1 p.poz.,
13) sporzadzanie i aktualizowanie planow ewakuacyj nych,
14) opracowanie planu urlopéw, wydawanie kart urlopowych, prowadzenie
rejestru 0sobowego wykorzystania urlopow,
15) sporzadzanie 1 aktualizacja zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
16) bezposredni nadzor nad podlegtymi pracownikami,
17) wyznaczanie zastgpstw W czasie nieobecnosci pracownikow 1 organizacja
pracy w okresie urlopowym,
18) prowadzenie kontroli pracy podlegtych pracownikow I zabezpieczenia
mienia Zespolu,
19) organizacja przegladow stanu technicznego obiektow i nadzorowanie
realizacji wnioskow,
20) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej,
21) prowadzenie ksiag inwentarzowych,
22)nadzor techniczny nad $rodkami transportu oraz whasciwe prowadzenie
gospodarki paliwuwo-energetycznej,
23) prawidiowe powierzenie :)dpﬂwicdziahméci materialnej za poszczegolne
skladniki majatkowe pracownikom i nauczycielom,
24) utrzymanie prawidtowego stanu technicznego budynkow i pomieszczen
szkolnych oraz ich estetyke,
25)terminowe zatatwianie spraw Zz dozorem technicznym — prowadzenie
obowiazujacej dokumentacji w tym zakresie,
26) terminowe 1 rzetelne zalatwianie spraw objetych zakresem cZynnosci,
27) przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow bhp i p.poz. Oraz tajemnicy
stuzbowej.
4. Do zadan sekretarza szkoly nalezy:
1) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych nauczycieli,
2) kompletowanie danych przy przyjeciu do pracy oraz wygasnieciu stosunku
pracy,
3) wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych,
4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych 1 wystawianie polecefl wyjazdu
stuzbowego,
5) kontrola terminowosci wykonywania badan profilaktycznych i sanitarno-
epidemiulogicznych wykonywanych przez nauczycieli,
6) prawidlowy obieg korespondencji,
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7) udzielanie interesantom informacji,

8) przyjmowanie telefonow, informowanie dyrekcji o sprawach stuzbowych
zglaszanych telefonicznie, posredniczenie W kontaktach Dyrektora z
pracownikami i interesantami,

9) prowadzenie ksiegi uczniow, ksiggi éwiadectw 1 dyplomow,

10) prowadzenie rejestru dwiadectw i legitymacji szkolnych,

| 1) organizowanie spraw zwiazanych z egzaminami zewnetrznymi: obstuga
programu Hermes | Systemu Wymiany Plikow i z rekrutacja: program
Kseon,

2) sporzadzanie sprawozdan SI0, GUS i innych,

13) prowadzenie ewidencji nieobecnosci nauczycieli,

14) obstuga poczty elektroniczne],

15) ochrona danych osobowych pracownikow i uczniow zgodnie z odrebnymi
przepisami,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Do zadan referenta d/s uczniowskich w szkolach mlodziezowych nalezy:

1) prowadzenie archiwum szkolnego,

2) prowadzenie dokumentacji uczniowskiej,

3) wydawanie legitymacji szkolnych,

4) sporzadzanie i wydawanie duplikatow, zaswiadezen, odpisow,

5) prowadzenie dokumentacji wojskowej uczniow,

6) prowadzenie ewidencji korespondencji szkolnej.

7) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej Z egzaminami zewnetrznymi W
szkotach dla mlodziezy,

8) sporzadzanie informacji w zakresie spetniania obowiazku szkolnego,

9) prowadzenie dokumentacji  zwiazanej Z rekrutacja do  szkol
mlodziezowych,

10) przyjmowanie telefonow, informowanie dyrekeji o sprawach stuzbowych
zglaszanych telefonicznie, posredniczenie W kontaktach Dyrektora z
pracownikami i interesantami,

11)zakup i prowadzenie rejestru zuzycia znaczkow pocztowych,

12) obstuga poczty elektronicznej,

13) obstuga urzadzen biurowych,

14) obstuga 1 wykorzystanie W pracy programow komputerowych: Vulcan,
Dziennik Elektroniczny w przypisanym zakresie,

15) ochrona danych osobowych pracownikow i uczniow zgodnie Z odrebnymi
przepisami,

16) wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez Dyrektora.
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6. Do zadan referenta d/s uczn iowskich w szkolach dla doroslych nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji stuchaczy,

2) prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji szkolnych stuchaczom,

3) sporzadzanie i wydawanie stuchaczom duplikatow, zaswiadczen, odpisow,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji szkolnej w zakresie zwigzanym z€
szkolg dla dorostych,

5) sporzadzanie dokumentacji zwiazane| Z egzaminami zewnetrznymi W
szkotach dla dorostych,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazane] Z rekrutacja do szkot dla dorostych

7) zakup 1 prowadzenie rejestru zuzycia znaczkow pocztowych dla potrzeb
szkol dla dorostych,

8) obstuga poczty elektronicznej,

9) obsluga urzadzen biurowych,

10) sporzadzanie sprawozdan oswiatowych 1 statystyk w zakresie swojego
przydziatu cZynnosci,

11) ochrona danych osobowych pracownikow i uczniow zgodnie z odrebnymi
pr;:episami,

12) wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez Dyrektora.

7 Do zadan referenta ds. administracyjnych nalezy:

1) wypelnianie dokumentacji dotyczace) zakupow,

2) opracowywanie dokumentacji odnosnie wydatkow rzeczowych w zakresie
budzetu szkoly oraz dokumentacji z postgpowan przetargowych w oparciu
o ustawe Prawo zamowien publicznych W ramach tzw. dziatalnosci
biezacej szkoty,

3) sporzadzanie wykazow do rozliczania zaliczek finansowych,

4) prowadzenie spraw kadrowych, rozliczanie godzin pracy,

5) wykonywanie dokumentacji sprawozdawcze],

6) pobieranie wptat gotowkowych - ich rozliczanie (prowadzenie kasy),

7) znajomos¢ | Sciste stosowanie przepisow wewnetrznych w  zakresie
niezbednym do whasciwego wykonywania pracy na swoim stanowisku,

8) wykonywanie innych  polecen stuzbowych  kierownika Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego,

9) wspoltpraca z innymi pracownikami szkoty,

10) przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow bhp i p.poz. oraz tajemnicy
stuzbowej.

8. Do zadan szefa kuchni nalezy:

1) organizacja pracy kuchni i nadzor nad prawidiowym jej funkcjonowaniem,

2) sporzadzanie raportow zywieniowych i jadlospisow dziennych i
dekadowych,

3) zaopatrzenie stotowki w artykuty niezbedne do sporzadzania positkow,

4) prowadzenie kartotek magazynowych,

5) terminowe dostarczanie do ksiggowosci materiatowej dowodow przyjecia i
wydawania materialow,
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6) sporzadzanie miesiecznych sestawien  przychodow i rozchodow
magazynowych,

7) racjonalne i oszczedne wykorzystywanie produktow zywnos$ciowych,

8) wlasciwe przechowywanie artykutow spozywczych Z zachowaniem
higieny, estetyki i termindw przydatnosci do spozycid,

9) czuwanie nad sprawnoscia urzadzen kuchennych poprzez wlasciwag ich
eksploatacje,

1 0) przestrzeganie zasad bhp 1 p-poz.,

11) wykonywanie innych polecen Dyrektora zwiazanych 2z potrzebami
Zespolu.

9. Do obowiazkow kierowcy nalezy:

1) utrzymywanie pojazdow W ciagle) Sprawnosci techniczne],

2) zglaszanie Z wyprzedzeniem planowanych napraw ordz prowadzenie
kontrolki napraw biezacych I planowanych,

3) przestrzeganie terminu konserwacji,

4) przestrzeganie terminu konserwacji i przegladu technicznego,

5) dokonywanie zatadunku i roztadunku towarow,

6) przestrzeganie zgodnosci stanu licznika z zapisem w karcie drogowej,

7) codzienne rozliczanie sie ze zleconych wyjazdow,

8) utrzymanie w czystosci pojazdu i porzadku w garazu szkolnym,

9) przestrzeganie zasad higieny przy przewozie artyk utow spozywezych,

10) przestrzeganie przepisow drogowych zgodnie Z obowiazujacg ustawa,

11) oszezedne eksploatowanie pojazdu, . przestrzeganie planowanej i
ekonomicznej jazdy,

12) wykonywanie innych polecen dyrekeji 1 kierownika administracyjno-
gospodarczego.

10.Do zadaf konserwatora nalezy:

1) utrzymywanie W sprawnosci technicznej wszystkich urzadzen sanitarnych
w obiektach szkolnych,

2) konserwacje biezace, naprawy i wymiana samkow drzwiowych, mebli
szkolnych i inne prace $lusarskie i stolarskie w zakresie posiadanych
kwalifikacii i uprawnieﬁ,

3) konserwacja biezaca maszyny CZySZCZACE] posadzki,

4) konserwacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych zewnetrznych,

5) usuwanie uszkodzen zaistnialych na zewnatrz obiektow szkolnych w
obrebie terenu szkoly.,

6) przyjmowanie oleju opatowego,

7) usuwanie drobnych usterek elektrycznych W sakresie posiadanych
kwalifikacji i uprawnien,

g) dbanie o czystos¢ 1 porzadek na terenie wokol szkoty,

9) dbanie o przydzielony sprzet i narzedzia,

10) przestrzeganie zasad bhp i p.poz.,

11) wykonywanie polecen przelozonych.
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Do zadan starszej woinej nalezy:

1) nadzorowanie ruchu uczniéw oraz 0sob wchodzacyeh do obiektu
szkolnego,

2) kontrola sprawnosci instalacji wodnej i elektryczne] oraz zolaszanie
usterek bezposrednio kierownikowi administracyjno-gospodarczemu lub
konserwatorowl,

3) sprawowanie opieki nad szatnia szkolng i dbalos¢ © jej prawidtowe
zabezpieczenie,

4) utrzymanie w czystosci przydzielonych pomieszczen biurowych i dyzurki,

5) systematyczna wspolpraca z opiekunami pracowni W zakresie utrzymania
porzadku,

6) przestrzeganie zasad bhp i p.poz,

7) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub kierownika
administracyjno-gpospodarczego.

Do zadan pomocy kuchennej nalezy:

1) sporzadzanie positkow  wg obowiazujacych —norm wagowych 1
jakosciowych,

2) przygotowanie 1 punktualne wydawanie positkow,

3) przygotowywanie probek zywnosciowych zgodnie z wymogami Sanepidu,

4) wihasdciwe uzywanie sprzetu i urzadzen stanowiacych wyposazenie kuchni,

5) odpowiedzialnos¢ za stan sanitarno-higieniczny pomieszczen kuchni,
zaplecza, naczyn i wydawanych positkow,

6) przestrzeganie zasad bhp 1 p.poz.,

7) wykonywanie innych polecen szefa kuchni.

Do zadan sprzataczki nalezy:

1) utrzymywanie W czystosci przydzielonego rejonu pracy,

2) sprawowanie opieki nad szatnia szkolng 1 dbatoéé o jej prawidlowe
zabezpieczenie,

3) wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami bhp i p.poZ.,

4) systematyczna wspolpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania
porzadku,

5) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora i kierownika
administracyjno-gospodarczego.

14.Do zadan dozorcy nalezy:

1) prowadzenie nadzoru nad calym obiektem,

2) strzezenie mienia Zespolu,

3) przestrzeganie zamykania 1 otwierania bramy wjazdowe],
4) wlaczanie i wylaczenia oéwietlenia terenu szkoty,

5) nie wpuszczanie 0s0b postronnych na teren szkoly,
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6) alarmowanie odpowiednich stuzb (pogotowie, policja, straz pozarna) oraz
Dyrektora w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia zycia, zdrowia czy
mienia,

7) utrzymywanie czystosci drog wewnetrznych,

8) od$niezanie terenu zima i koszenie trawy w okresie wiosenno-letnim

9) przestrzeganie zasad bhp 1 p.poz,

10) wykonywanie innych obowiazkow powierzonych przez przetozonych.

§ 13

IV. Finanse szkoly:

I

-2

Szkola jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 z pozn. zm.) i dziala
na podstawie zasad okreslonych w tej ustawie oraz na podstawie planu
finansowego bedacego czescia budzetu Powiatu okreslonego uchwalg
budzetowa.

. Obstuge finansowo-ksiegowa sprawuje Powiatowy Zespol Ekonomiczny

Szkot w Plocku.

Dyrektor jest odpowiedzialny za calo§¢ gospodarki finansowej, w tym za
wykonanie okreslonych w ustawie obowiazkow w zakresie kontroli
finansowe].

. Kontrole przestrzegania realizacji procedur zwiazanych z celowoseia

zaciagania zobowiazan 1 dokonywania wydatkow, udzielania Zamowien
publicznych, prowadzenia gospodarki finansowej. pobierania i wydatkowania
oraz zwrotu érodkéw publicznych sprawuje Zarzad Powiatu w Plocku.
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