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Zespot Szkot Ekonomiczno-Gastronomicznych im. MeamieZiemi Cieszyiskiej w Cieszynie

ROZDZIAL |
Przepisy ogolne

§ 1. 1 Regulamin organizacyjny Zespotu Szkot Ekonomic@astronomicznych im. Macierzy Ziemi

Cieszyiskiej w Cieszynie, zwany dalej Regulaminem, élaeszczegotow organizac} oraz
zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowaniazoad a take zakresy zadakomérek

organizacyjnych oraz wykaz zada odpowiedzialnéci dla poszczegoélnych stanowisk w
placéwce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - naley przez to rozumie dyrektora Zespotu Szkét Ekonomiczno-
Gastronomicznych w Cieszynie;

2) statucie - natey przez to rozumie Statut Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Gastronomicznych
w Cieszynie;

3) ustawie - nal&y przez to rozumieustaveg z dnia 7 wrzénia 1991 o systemieswiaty (tekst
jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 zpozm.);

4) szkole — nalgy przez to rozumie Zespdt Szkot Ekonomiczno-Gastronomicznych im.
Macierzy Ziemi Cieszfyskiej w Cieszynie — zwany w skrocie ZSEG;

5) nauczycielu - naley przez to rozumie nauczycieli zatrudnionych w ZSEG i osoby
nieposiadajce kwalifikacji nauczycielskich, zatrudnione na ptaavie art. 7 ust. 1a, 1bi 1d
ustawy 0 systemieswiaty;

6) pracowniku - nalgy przez to rozumiepracownikéw zatrudnionych w ZSEG, posiaggch
status pracownika samadowego.

8§82 1. Zespdt Szkot Ekonomiczno-Gastronomicznych w Giegz jest jednostk budzetows,

powotary do wykonywania przynakaych zada publicznych, okréonych przepisami prawa.

2. Siedzilh ZSEG jest budynek przy placu ks. J6zefa LondzinaGeszynie.
3. Organem prowadzym szkot jest Powiat Cieszski.

§ 3.

Podstaw prawry dziatania Zespotu Szkot Ekonomiczno-Gastronomichny Cieszynie
stanowi;:

1) Decyzja Nr OW-138a-6/91/0r KuratorasWaty i Wychowania w Bielsku-Biatej z dnia 20

marca 1991 roku;

2) Statut Zespotu Szkoét Ekonomiczno-Gastronomicznydbieszynie.

§ 4. 1.Aktami prawa wewgtrznego w szkolegs

1) uchwaly Rady Pedagogicznej;
2) zarzdzenia dyrektora;

3) decyzje administracyjne;

4) komunikaty;

5) pisma okolne.

Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygej szczegolngci sprawy, o ktorych mowa w 8§ 36
statutu szkoty.

Zarzdzenia dyrektora szkoly reguiugasadnicze dla szkoly sprawy wymagaj trwatego
unormowania.

Forme decyzji przyjmuj rozstrzygnécia spraw o charakterze indywidualnym lub kt6rych
czas obowjzywania jestcisle okrelony.

Pisma okolne powiadamigjo rozstrzygniciach, ktére nie wchodzw zakres zamdzen i
decyzji, a g istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikaty zawieraj informacje o bigace] dziatalnéci szkoty, podawane do wiadogop
pracownikéw i uczniow.

§ 5. 1 Zbiory aktow normatywnych powszechnie obgemijacych i resortowych prowadzi sekretariat

2.

szkoly.
Zbior i ewidencg aktow prawa wewgtrznego prowadzi sekretariat szkoty.

Rejestr wewatrznych aktow prawnych ZSEG



Zespot Szkot Ekonomiczno-Gastronomicznych im. MeamieZiemi Cieszyiskiej w Cieszynie

3. Komorki organizacyjne zobowzane § do gromadzenia aktow resortowych dotsych
dziatania danej komoérki oraz aktow prawa wetkanego, ktore ich dotyaz

8 6. 1 Zespdt Szkot Ekonomiczno-Gastronomicznych w Gieiz jest jednostk budzetowy, ktorej

gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadaellaskych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 roku - o finansach publicznych (Dz. U. z 2008r 157, poz. 1240).

2. Podstaw gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan fisawy, zatwierdzany przez Rad
Powiatu Cieszfyskiego.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezpednio z budetu, a take z rachunku utworzonego
uchwal organu prowadgego ha podstawie art. 223 ustawy o finansach gaibjch.

4. Szkofa prowadzi rachunkow® w oparciu o obowzujace przepisy i sposriza na ich
podstawie sprawozdawcgofinansov.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscyplihudzetows.

ROZDZIAL I
Kierowanie pracg szkoty

8§ 7.  Funkcjonowanie szkoty opieragsha zasadach jednoosobowego kierownictwazbsiwego
podporadkowania, podzialu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrsoi za wykonanie
powierzonych zada

8§ 8.1 Dyrektor szkoty petni funkgjprzewodniczcego Rady Pedagogiczne.
2. Dyrektor szkoly kieruje prac szkoly przy pomocy zagicéw dyrektora, kierownikow
poszczegodlnych komorek organizacyjnych.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika Addowego w stosunku do nauczycieli oraz
pozostatych pracownikéw szkoty.

8 9. 1. Zakresy zadai obowigzkébw oraz przystuggrych uprawnié zastpcow dyrektora i 0sob
petnigcych funkcje kierownicze w szkole okfe dyrektor szkoty w formie pisemnej.
2. W czasie nieobecroi dyrektora szkoty obowkki jego petni zagpca dyrektora.

§ 10.1. Zastpcy dyrektora i osoby zajmyge kierownicze stanowiska w szkole odpowiada:

1) prawidlowy i terminows realizacg zada podlegtych pracownikow;

2) organizagj i efektywna¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) realizagy zaradzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznejadir Rodzicow
oraz aktow prawnych i decyzji wydanych przez orgprgwadacy, nadzorujcy, a take
instytucje upowanione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizag} wyzej wymienionych zadazastpcy dyrektora i osoby zajmige kierownicze
stanowiska odpowiadapezpdrednio przed dyrektorem.

§ 11. 1.Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkod jako jednostl organizacyjg samorzdu terytorialnego;
2) jest pracodawgdla wszystkich pracownikéw szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniccym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakeeskr&lonym ustavi.

2. Charakterystyka zadalyrektora szkoty:
1) kierowanie szkati reprezentowanie jej na zegire;
2) tworzenie warunkéw do realizacji zada dydaktycznych, wychowawczych
i opiekwczych szkoty;
3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanieumkdw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdtoe;
4) wspolpraca z RadRodzicdéw, samorglem uczniowskim;
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5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole,aseitvych warunkév pracy
i stosunkdéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicanymetodycznych i dydaktycznych;

7) wspotdziatanie z organami prowadym i nadzorujcym w zakresie realizacji zalecte
| postanowié na zasadach oldlenych w ustawie o systemidwiaty;

8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogiqaragktow planéw pracy, planu
finansowego, przydzialu zgj obowgzkowych i nadobowgzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli, planu nadgedagogicznego;

9) przygotowywanie i prowadzenie posied4Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicolareem nadzoru pedagogicznego
oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zagjnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji prackodz, w tym
tygodniowego rozkladu zgj lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej projektéw uchwiatyczcych innowacji
i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdaepiakow klasyfikaciji i promocii
uczniow;

14) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej oraz wstymyanie realizacji uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Bzko zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodniegbagmi przepisami;

17) prowadzenie i kontrola ewidencji spetniania obgzki nauki;

18) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uoczndd szkoty, przenoszenia do
innych klas oraz skéania z listy uczniow;

19) udzielanie zezwolena indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczan

20) zwalnianie ucznidéw - zgodnie z athnymi przepisami — z zgj wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obceg@jyka;

21) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacjisekole postanowieKonwencji o
prawach czlowieka i prawach dziecka;

22) umazliwianie uczniom podtrzymywania poczuciaz$amd@ci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;

23) dokonywanie okresowej oceny pracy nauczycieli icpvenikbw na stanowiskach
urzedniczych;

24) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowegazycielom;

25) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przesrie zasad awansu
zawodowego zgodnie z adimymi przepisami;

26) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowniked w szczegoélnai:

a) nawigzywanie i rozwizywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty;

b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanewi kierowniczych zgodnie
Z przepisami;

¢) przyznawanie nagréd dyrektora oraz wymierzanigpkazmdkowych pracownikom;

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inggmienia;

e) wydawanieswiadectw pracy i opinii zvazanych z awansem zawodowym;

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczycieldriadtowego;

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkpieniznych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obygaujacych regulamindw;

h) dysponowanigrodkami ZFSS;

i) wystepowanie z urgdu w obronie nauczyciela w celu ochrony jego prawdndgci;

j) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samdvych zajmujcych stanowiska
urzednicze;

k) decydowanie o skierowaniu do &by przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskachedriczych i przewodniczenie komisiji
oceniajcej;
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l) odbieranie $lubowania od pracownikbw samaedowych na stanowiskach
urzedniczych,
m) okreslanie zakresu obowzkow, uprawnié@ i odpowiedzialnéci na stanowiskach
pracy;

27) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pratga@mnszkoty ustalonego w szkole
porzzdku oraz dbakzi o czystécé i estetyk szkoty;

28) opracowywanie arkusza organizacyjnego nalkaok szkolny;

29) sprawowanie nadzoru nad dziataloig administracyjno-gospodargzzkoty;

30) zapewnienie wyposania szkoty w niezgdnesrodki dydaktyczne i spet szkolny;

31) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentaguki oraz prawidiowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

32) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéacy i nauki;

33) wspoldziatanie z organizacjami zwekowymi dziatajcymi w szkole;

34) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu dadmaz ich doskonalenia
zawodowego;

35) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu prZeact: Pedagogiczn planu
doskonalenia nauczycieli;

36) wspotdziatanie ze szkotami vgzymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
zakresie organizacji praktyk studenckich;

37) kreowanie w szkole warunkéw do dziatania wolontsaiy stowarzysze i innych
organizacji mtodzigowych, w tym organizacji harcerskich;

38) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycielinidéez postanowig statutu;

39) powotywanie komisji stypendialnej i rekrutacyjnej;

40) podawanie do publicznej wiadosmw w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programOw nauczania i szkolnego zestawu grhikow;

41) organizowanie egzamindw, o ktérych mowa w art.t9 Lisistawy o0 systemigswiaty;

42) ustalanie w porozumieniu z organem prowggm kierunkéw i zawoddw, w ktérych
ksztalci szkota;

43) podejmowanie dziataumazliwiajacych obrét uywanymi podecznikami;

44) wykonywanie innych dziafawynikajacych z przepisow szczegoélnych;

45) zabezpieczanie roszazeszkoty w stosunku do dimikdw, poprzez wyspowanie na
drog; postpowania gsdowego w oparciu 0 wnioski, materialty, dokumentyeutazone
przez widciwe komorki organizacyjne, w terminie zapobieggm ich przedawnieniu.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna ZSEG

§ 12. 1.W szkole wydziela gikomorki organizacyjne i samodzielne stanowiskayira

2.

1) dwadch wicedyrektoréw ds. pedagogicznych;
2) zastpca dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych;
3) kierownik szkolenia praktycznego;
4) dziat ksggowdsci:
a) gtéwny ksegowy;
b) specjalista ds. ptac i zasitkbw chorobowych;
c) specjalista ds. finansowych;
5). specjalista ds. kadr;
5) specjalista ds. sekretariatu;
6) stuzba bhp;
7) administrator sieci;
8) biblioteka;
9) stotowka;
10) intendent;
11) komisje przedmiotowe i hauczyciel.
W szkole funkcjonuje Rada Pedagogiczna, w sktadektdéchodz wszyscy zatrudnieni w
niej nauczyciele.
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3. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o zatwierdgmaez siebie regulamin.

ROZDZIAL IV
Wspdlne zadania dla kierownikéw komaorek organizacyjych i stanowisk samodzielnych

§ 13. Do zada kierownikdw komorek organizacyjnych szkoty i pragokow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, o ktérych mowa w 81&-gav szczegolngci:

1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonaniadaia wyznaczonych danej
komorce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalngcia komérki organizacyjnej zgodnie z ob@ztiljgcymi przepisami,
wytycznymi dyrektora;

3) ustalanie szczegbétowego zakresu zadHa poszczegollnych stanowisk pracy oraz
zakresow czynriei dla pracownikow;

4) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych praci@w bezpdrednio podlegtych;

5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym emkvaniem zada
i zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikéw;

6) gospodarowanie mgkiem ruchomym;

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy agaricy pastwowej i stibowej;

8) organizowanie z podleglymi pracownikami spdikianarad dotycgcych realizowanych
zada;

9) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innyabwretrznych aktow prawnych;

10) uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych pihgektora, oraz referowanie
przygotowanych dokumentow;

11) wspotpraca z jednostkami samgam terytorialnego, samagdem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i poza@awymi, oraz innymi podmiotami w
zakresie przypisanych kompetenc;j;

12) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

13) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow Boam-ksg¢gowych;

14) nadzorowanie prawidtowoi przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiw
zakladowego;

15) przygotowywanie i terminowe przekazywanie sprawazda

16) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wréasklotycacych zakresu dziatania
kierowanej komérki organizacyjnej szkoty oraz prajypracownikow;

17) realizowanie zadawspoéifinansowanych z&odkdéw zagranicznych w zakresie zgodnym
z kompetencjami komérki organizacyjnej, w tym:

a) realizacja procedur wdrania funduszy,

b) aplikowanie dsrodki na realizagj zada okreslonych zada, w tym przygotowanie
wnioskéw zgodnie z obowzujacymi standardami,

¢) koordynacja dziakainnych beneficjantéw;

18) podejmowanie dziata stuzagcych wykorzystaniu w szkolesrodkéw z funduszy
europejskich;

19) opracowywanie materialdw planistycznych do projekianu finansowego szkoty w
czesci dotyczcej realizowanych przez dyrektora zadarealizacja bugktu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozila wykonania buzetu;

20) dysponowanigrodkami finansowymi w zakresie realizowanych zZada

21) wykonywanie innych zadawynikajacych z ustaw i statutu szkoty oraz polickyrektora.

§ 14. Kierownicy komdrek organizacyjnych lub pracownicy samodzielnych stanowiskach pracy z
tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentow kaespondencii odpowiadgza:
1) uzgodnienie ich teei pod wzgédem merytorycznym;
2) zgodnd¢ z obowazujacymi przepisami;
3) wiasciwa forme;
4) terminowa¢ zatatwienia sprawy.
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§ 15.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania komaorek organizacyjnych i samodziych pracownikéw

Charakterystyka zadavicedyrektoréw ds. pedagogicznych:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie =zbogmi przepisami, w tym
prowadzenie hospitacji u wskazanych przez dyrektarezycieli;

2) organizowanie przebiegu egzaminéw maturalnych;

3) nadzoér nad samagdem uczniowskim;

4) nadzér i kontrola stotéwki szkolnej;

5) kierowanie komigj stypendialn;

6) udostpnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom formach pomocy
materialnej uczniom;

7) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przsieanie jej do ksigowasci;

8) prowadzenie ksgi zas¢pstw i wyznaczanie nauczycieli na zgstwa,

9) opracowywanie analiz wynikéw batlafektywndci nauczania i wychowania;

10) nadzor nad pracami komisji przedmiotowych;

11) wnioskowanie o nagrody, wytdienia i kary dla pracownikdw pedagogicznych;

12) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocewrabku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

13) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznyzdkeresu prawaswiatowego;

14) opracowywanie planu lekcji na x@dy rok szkolny i wprowadzanie nieginych zmian po
wszelkich zamianach organizacyjnych;

15) bezpdredni nadzor nad prawidtawealizacy zada zleconych nauczycielom;

16) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propazyeychowawcow klas;

17) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

18) opracowywanie planu, imprez szkolnych i kalendazalnego;

19) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacfivencji o prawach dziecka;

20) petnienie dyuru kierowniczego w wyznaczonych prze dyrektorazguath;

21) zapewnianie pomocy hauczycielom w realizacji ictdadai oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

22) wspoldziatanie ze szkotami vwgzymi oraz zakladami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzemnyenaganej dokumentacji;

23) nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i waldnszami dziataicymi w szkole za
zgody dyrektora szkoty i pozytywnej opinii Rady Rodzicow zakresie dziatania
programowego;

24) opracowanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagngjcanioskéw ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego;

25) kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstaprogramowych nauczanego
przedmiotu;

26) kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania,

27) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycielinidéez postanowig statutu;

28) dbanie o wiaciwe wyposaenie szkoty wsrodki dydaktyczne i spet;

29) przygotowanie projektow uchwalt, zadzen, decyzji z zakresu swoich obaakow;

30) przygotowanie materiatbw w celu ich publikacji naogie internetowej szkoty oraz
systematycznie kontrolowanie jej zawanio

31) kontrolowanie prawidlow&ri wymaga edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodém ich z podstawow programovg i wewmgtrzszkolnymi
zasadami oceniania;

32) rozstrzyganie sporéw mdzy uczniami i nauczycielami w zakresie wyni@jm z
upowanienia dyrektora szkoty;

33) wspodipraca z RadRodzicow i Rad Pedagogicz

34) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochpmyaw i godnéci nauczycieli;

35) wspolpraca z poradsipsychologiczno-pedagogicgnpolicja i stuzbami poradkowi w
zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu fadu i pdka w szkole i na jej terenie;

36) zastpowanie dyrektora podczas jego nieob&choraz petnienie jego oboydkow w
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§ 16.

zakresie przez niego ustalonym.

Charakterystyka zadazastpcy dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnyctodlpgtych

mu pracownikow:

1) prowadzenie spraw zezanych z administrowaniem nieruchafoi@ami pozostajcymi w
dyspozyciji szkoty;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsadygpeelu do realizacji zadazkoty;

3) utrzymywanie terenu, budynkédw |1 mienia w ngliym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nakytej czystdci;

4) wspotpraca z glébwnym kgijowym w zakresie opracowania i realizacji plan@afisowego
szkoly

5) przestrzeganie dyscypliny bigtowej;

6) koordynowanie i prowadzenie zadazwigzanych z funkcjonowaniem zamodwie
publicznych w szkole;

7) redagowanie w porozumieniu z dyrektorem i aktuaiaoie strony BIP szkoty;

8) wykonywanie na podstawie adtmych przepisow i w zakresie ustalonym przez dymekt
zada administratora bezpieczstwa informaciji;

9) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia miersizkoty oraz ochrony
administrowanych budynkdw i terenu;

10) organizowanie, nadzorowanie i kontrola pracy prat&dw obstugi, tj. personelu
techniczno-konserwatorskiego, sgiefacego, wanych;

11) organizowanie i nadzorowanie prac pmizowych w budynkach i w obbie szkoty;

12) planowanie, zakugrodkéw i materiatow niezignych do utrzymywania budynkdéw i
terenow w czystai i wkasciwym stanie technicznym;

13) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug t@msp szklenia,, serwisu wdzen,
wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remaotbudowlanych, itp.);

14) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur z@staw medidow, zlecane ustugi,
zakupysrodkéw i materialdw do remontéw, utrzymywania cegst, zakupy materiatow
eksploatacyjnych, itp.;

15) prowadzenie okresowych przedbw stanu technicznego i terendw przylegtych oraz
infrastruktury technicznej wraz z oliteniem potrzeb z zakresie konserwacji
i koniecznych remontow;

16) przygotowanie wnioskow o przygtieniu do procedury o udzielenie zamowienia
publicznego;

17) przygotowanie materiatow i warunkéw konkursowycpesyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia w zakresie opisu przedmiotu zamowieniaz cistotnych postanowie
umowy;

18) przygotowanie wnioskéw o powotanie komisji konkw®p i przetargowej;

19) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej

20) przygotowywanie materialdbw oraz wgpbwanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoiz
robo6t budowlanych do nadzoru budowlanego;

21) stata wspotpraca z inspektorem nadzoru budowlanego;

22) kontrola procesu realizacji remontow i inwestycji;

23) dokonywanie odbioru Kacowego robét remontowych;

24) przygotowywanie umow wynajmu pomieszizzkolnych;

25) prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu;

26) przekazywanie do ksijowasci dokumentow finansowych za wykonane ustugi, degta
roboty budowlane;

27) prowadzenie rozliczez wytkownikami wynajmugcymi pomieszczenia szkolne zazyte
media i materiaty;

28) prowadzenie prac zgzanych z przekazaniem pomieszcre®wym wytkownikom;

29) kontrola czasu pracy pracownikéw administracji $tolyi;

30) uczestniczenie w rozruchu gdze i instalacji;

31) przegcie dokumentacji projektowej i rozruchowo-odbiorgwatestéw, certyfikatdw,
instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych itp.;
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32) planowanie oraz zakup maszyn i gpuzdo utrzymywania budynkéw i infrastruktury;

33) planowanie i zakugrodkoéw pmiennych na potrzeby administracji (papier, tondruki,
znaczki) oraz prowadzenie ich ewidenciji i rozchodu;

34) planowanie i zakugrodkow ochrony indywidualnej, odzig ochronnej oraz prowadzenie
ewidencji i rozchodu;

35) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza hiego i wyposazenia wszystkich
pomieszczs;

36) dokonywanie kontroli wewgirznej;

37) przekazywanie akt spraw zalazonych do zaktadowego archiwum;

38) prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczeniem mienia i gtij szkolnego;

39) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikévetanowiskach ugdniczych;

40) wydawanie kart drogowych i kontrolazicia paliwa;

41) udziat w obstudze technicznej imprez i uroczystgnagta@nienie, wystroj pomieszcae
wywieszanie flag itp.).

42) nadzor nad wkxiwym zabezpieczeniem przeciwawowym obiektow szkoty, zgodnie
zobowhgzujgcymi przepisami i decyzjami organow kontrolnych;

43) przeprowadzanie okresowych oraz dongeh kontroli stanu  zabezpieczenia
przeciwpagarowego w obiektach szkoty;

44) opiniowanie pod wzgdem zgodnfci z obowhzujagcymi przepisami prawa umow
zawieranych przez szkot

45) sporzdzanie wzoru umow, pism waowych itp.;

46) opiniowanie pod wzgdem prawnym, a take redagowanie porozunie zaradzen
i innych aktow prawa wewitrznego;

47) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeadokumentow dotyezxych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwypodejrzé o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow bafla pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

§ 17. Charakterystyka zadgracownika na stanowisku kierownika ds. prakty¢naeki zawodu:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie zbogmi przepisami, w tym
prowadzenie hospitacji u wskazanych przez dyrekpoaaodawcow;

2) bezpdredni nadzor i kontrola pracowni gzajpraktycznych;

3) organizowanie i kontrola realizacji praktyk zawodmiv;

4) kontrola realizacji praktycznej nauki zawodu;

5) organizowanie przebiegu egzaminéw zawodowych;

6) opracowywanie analiz wynikéw batlafektywndaci nauczania i wychowania;

7) wspolpraca z komisjami przedmiotow zawodowych;

8) wnioskowanie o nagrody, wyzdienia i kary porgdkowe dla nauczycieli;

9) przygotowywanie projektobw ocen nauczycieli i ocemwrabku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

10) przeprowadzanie szkalead pedagogicznych z zakresu pradaiatowego;

11) dokonywanie podziatu na grupy naga@ach praktycznych i teoretycznych przedmiotow
zawodowych;

12) opracowywanie planu zgj w kuchni na kady rok szkolny i wprowadzanie nieginych
zmian organizacyjnych;

13) petnienie dyuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektordzguach;

14) zapewnianie pomocy nhauczycielom w realizacji iclda#ai oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

15) wspotdziatanie ze szkotami vgzymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich oraz prowadzeniemaganej dokumentaciji;

16) opracowanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogjcanioskow ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego;

17) dbanie o whéciwe wyposaenie szkoty wsrodki dydaktyczne i spet;

18) przygotowanie projektéw uchwat, zgadzen, decyzji z zakresu swoich obaakdw;

19) wspotpraca z RagRodzicéw i Rad Pedagogicza
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§18.

§ 19.

20) wnioskowanie o uruchomienie nowych kierunkow ksaata w zawodach.

Charakterystyka zadeDziatu Ksegowdasci:

1) prowadzenie, caloksztattu spraw zranych z:
a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniémodkow finansowych szkoty w

zakresie bugktu isrodkow pozabuzktowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo4gdwego placéwki;

2) wnioskowanie, na podstawie danych z komérek orgagjnych, o dokonywanie zmian w
planie dochodow i wydatkdéw szkoty;

3) planowanie, na podstawie danych z komorek orgayjizgch szkoty, wydatkow
budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie prajgkanu finansowego);

4) dokonywanie platnizi na rzecz kontrahentéw;

5) ewidencjonowanie wszelkich operacji finansowych;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) obstuga ksigowa ZKS;

8) obstuga kasowa szkoty;

9) prowadzenie sprawozdawdéeobudzetowey;

10) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow m#u bedacego wtasnécia szkoty;

11) sporadzanie listy ptac i wyptat wynagrodz@racownikom szkoty;

12) rozliczenia z Urgdem Skarbowym i Zaktadem UbezpietZgpotecznych, PEFRON;

13) opracowywanie projektow procedur westmznych i przepisow w zakresie obstugi
finansowo-ksjgowej w szkole;

14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraatestnie zatatwionych;

15) przygotowywanie sprawozfazestawié, analiz finansowo-kggowych wymaganych przez
organ prowadgcy, zewtrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

16) dokonywanie kontroli wewgirznej kasy, dokumentow kgjowych i finansowych zgodnie z
Regulaminem kontroli wewttrznej.

Charakterystyka zadgracownika na stanowisku ds. kadr:

1) udzielanie niezédnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezfgnej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikaych ze stosunku pracy;

4) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandgdatio pracy w szkole;

5) przygotowanie dokumentéw do konsultacji ze azkami zawodowymi;

6) wydawanie zs&wiadczé, legitymacji stibowych, legitymacji ZUS i innych
dokumentéw dla pracownikéw szkoty;

7) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

8) prowadzenie spraw zedanych z odpowiedzialdoig dyscyplinara pracownikow;

9) prowadzenie cafzi spraw zwazanych z nagradzaniem, wyréaniem, awansowaniem
i karaniem pracownikow;

10) zatatwianie formalnéci zwiazanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznacze
panstwowych, nagrod ministra, nagrod starosty, nagigektora;

11) ustalanie wszelkich sktadnikbw wynagrodzenia pratkaw;

12) przygotowanie dokumentéw stanaeych podstaw naliczania pobordow;

13) zaradzanie danymi dotygzymi sktadnikow ptacy pracownikow;

14) prowadzenie spraw z zakresu szkal@odnoszenia kwalifikacji pracownikow;

15) organizowanie i realizowanie kontroli wegtrenej;

16) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawazedg/magagcych akceptaciji gtdwnego
ksiggowego;

17) przygotowywanie wszelkich sprawozdai dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotycgcej zatrudnienia i plac;

18) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegdujitsowych;

19) opracowywanie planow urlopu pracownikéw adminigtralostugi;

20) zalatwianie wszelkich spraw zyzianych z zatrudnieniem, zwalnianiem oraz okresem
trwania zatrudnienia nauczycieli i pracownikéw;
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21) sporzdzanie odpowiednich sprawozdaa potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia;

22) sporzdzanie sprawozaa analiz i wykazOw o0 stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby dyrektora

23) obstuga ubezpiec#espotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracowwnikakoty,
ich rodzin oraz pracownikdw z ktérymi szkota zawal@rumowy cywilno-prawne;

24) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych wplygegich na zmiag wysokdci
sktadnikéw ptacy;

25) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatagych w sprawach awansu zawodowego.

§ 20. Charakterystyka zadgpracownika na stanowisku ds. sekretariatu:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jedyatteczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchadygch i wychodacych;
3) rozsytanie pism przychodeych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
4) wysylanie korespondenciji;
5) prowadzenie kgbi ucznidw;
6) biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a w szczeddino
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnycieh prolongata,
b) przygotowywanie zaviadczé na potrzeby rinych instytuciji,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,
e) sporadzanie i wydawanie duplikatoswiadectw i innych dokumentéw,
7) sporadzanie sprawozadaGUS i innych sprawozdaoswiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;
8) prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania;
9) zamawianie drukéwcistego zarachowania;
10) prowadzenie ewidencji zwolnmdekarskich pracownikdéw szkoty;
11) prowadzenie rejestru spraw wojskowych;
12) wykonywanie prac zwzanych z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego;
13) obstuga urgdzen biurowych i poligraficznych;
14) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandgdatdo szk6t wchodgych w
sktad Zespotu Szkot;
15) prowadzenie ewidencji i dokumentagjiviadectw ukaczenia szkoly, zaviadczeh
potwierdzagcych kwalifikacje zawodowewiadectw maturalnych;
16) zbieranie dokumentacji dotygzej wszelkich form pomocy materialnej dla uczniéw;
17) zabezpieczenie i przechowywanie piggairzzdowych oraz piecgek stwzbowych;
18) dbala¢ o naleyty poradek i fad na stanowisku pracy;
19) dbata¢ o naleyty stan techniczny ugdzen znajdugcych se w sekretariacie;
20) obstuga géci i interesantéw dyrektora;
21) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéwisykh;
22) przekazywanie akt do zakladowego archiwum;
23) prowadzenie archiwum szkolnego;
24) udzielanie informaciji interesantom;
25) wykonywanie doranych prac zlecanych przez dyrektora szkoty.

§21. Stwba BHP jest uprawniona do petnienia funkcji dorgdbzi kontrolnych w zakresie
bezpieczastwa i higieny pracy, w szczegokuix

1) przeprowadzania kontroli warunkdéw pracy oraz przesfania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy;

2) informowania dyrektora o stwierdzonych zagoiach zawodowych oraz wgpbwania z
wnioskami zmierzajcymi do eliminacji Bdz ograniczania stwierdzonych zageg;

3) udzialu w opracowywaniu planéw modernizacji i roiwozaktadu pracy oraz
przedstawiania propozycji dotygz/ch uwzgédnienia w tych planach rozgdan
techniczno-organizacyjnych, zapewn@jch popraw stanu bezpiecistwa i higieny
pracy;
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4) udziatlu w ocenie zafen i dokumentacji dotyccych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czsci, a take nowych inwestycji, oraz zgtaszania wnioskow dmjggch
uwzgkdnienia w nich wymagabezpieczastwa i higieny pracy;

5) udziatu w przekazywaniu daytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budawch albo ich agci,
b) urzadzer i aparatury stwarzgfgej zagraenia zawodowe oraz wdzeh majpcych
wpltyw na warunki pracy i bezpieazgtwo pracownikéw i uczniow;

6) sporadzania okresowych analiz stanu bezpiésia®a i higieny pracy zawierggych
propozycje przedsiwzie¢ technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie
zagraeniomzycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawvarunkow pracy;

7) udzialu w opracowywaniu wewtrznych zarzdzei, regulamindw i instrukcji ogoéinych
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadasob kierujcych
pracownikami w zakresie bezpieégéwa i higieny pracy;

8) opiniowania szczegdtowych instrukcji dotycych bezpieczestwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy;

9) doradztwa w zakresie przepisOw oraz zasad bezpisivea i higieny pracy;

10) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, &kidigze st z wykonywan prac;
11)doradztwa w zakresie organizacji i metod pracy tenawviskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia mbrunki uchzliwe, oraz

doboru najwtéaciwszychsrodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

12) wspotpracy z kierownikami komérek organizacyjnyclzakresie organizowania szkfle
w dziedzinie bezpiecAstwa i higieny pracy oraz zapewnienia $eavej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

13)wspotpracy z laboratoriamgrodowiska pracy w zakresie organizowania Iltada
pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia oraz leawvanie wynikéw badé

14) wspétdziatania z jednostkami ghy medycyny pracy oraz lekarzami sprayoymi
profilaktyczna opiek zdrowotry nad pracownikami, a w szczeg®nb przy
organizowaniu okresowych badkekarskich pracownikéw;

15) wspétdziatania ze spotecznym inspektorem pracy nragyanizacjami zwgzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dzigtamapgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonw odgbnych przepisach;

16) badaniu, ustalaniu okoliczéa i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywaniu
wnioskéw wynikajcych z badania przyczyn i okolicziw tych wypadkéw oraz
zachorowé na choroby zawodowe, a takkontrola realizacji tych wnioskow;

17) uczestniczenia w pracach zespotow bagdan przyczyny wypadkdéw, jakim ulegli
uczniowie, a take tworzenie wymaganej w tych sprawach dokumentaciji;

18) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkotyzriych form popularyzacji problematyki
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

19) przeprowadzania kontroli stanu bezpigcstea i higieny pracy, a tak przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w szkole i #da innym miejscu wykonywania
pracy i nauki;

20) wystepowania do oséb kieragych pracownikami z zaleceniami usgsia stwierdzonych
zagraen wypadkowych i szkodliwéei zawodowych oraz uchyhie w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy;

21) wystepowania do dyrektora z wnioskami 0 nagradzanieqwakow wyr@niajacych se
w dziatalngci na rzecz poprawy warunkéw bezpietztava i higieny pracy;

22) wystepowania do dyrektora o zastosowanie kar gdkeawych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie ohakdw w zakresie bezpiearstwa i
higieny pracy;

23) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innegadzenia technicznego w razie
wystapienia bezpgredniego zagreeniazycia lub zdrowia pracownika albo innych osob;

24) niezwtocznego odsugtia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniemdposobem
wykonywania pracy stwarza beZpednie zagrgenie zycia lub zdrowia wlasnego albo
innych oséb;
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§ 22.

§ 23.

25) wnioskowania do dyrektora o niezwioczne wstrzymapracy i zag¢ w szkole w
przypadku stwierdzenia bezpedniego zagrgenia zycia lub zdrowia pracownikdw,
uczniéw albo innych osob;

26) nadzo6r nad prawidlowym wypagniem, rozmieszczeniem i konserwagodrecznego
sprz;tu ga&niczego;

27) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i konserwagjzadzen przeciwpaarowych
znajdupcych s¢ w obiektach szkoly (instalacje sygnalizacjizpou, state urmzenia
gasnicze itp.);

28) zgtaszanie dyrektorowi wnioskéw zmiergaych do poprawy stanu ochrony
przeciwpaarowej w obiektach szkoty;

29) przeprowadzanie wgbtnych szkolé z zakresu bhp i ochrony przeciwaoowej dla nowo
przyjetych pracownikow;

30) wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za setae zabezpieczenie przeciwjamowe
obiektow;

31) wspoipraca z dyrektorem szkoly w praktycznym spraamil organizaciji i warunkow
ewakuacji.

Charakterystyka zadgracownika — administratora sieci:

1) administrowanie speztem, programami i systemem informatycznym w szkole;

2) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systermumniatycznego w szkole;

3) realizacja wdrgen i modyfikacji systemow informatycznych tym:
a) zbieranie wnioskéw dotygeych wprowadzania zmian w oprogramowanidrae

pracownikdéw administracyjnych i nauczycieli,
b) instalowanie nowego oprogramowania na komputerach.
c) nadzér nad wikxiwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowaniaa n
poszczegdlnych komputerach;

4) usuwanie drobnych awarii spta komputerowego; w przypadku poiwmgch awarii
przygotowanie sprgu do przekazania serwisowi;

5) planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowefz tworzenie nowych stanowisk
komputerowych;

6) opracowanie wymagatechnicznych oraz wskazanie potrzebnegoesprizomputerowego
do zakupu;

7) wykonywanie kopii bezpiecistwa eksploatowanych baz danych na spgo
uzytkownikow;

8) prowadzenie gospodarki sptem informatycznym oraz materiatami eksploatacyjnym

9) prowadzenie, nadzor i koordynacja techniczna stiotgynetowej szkoty;

10) zapewnienie wysokiego poziomu bezpigcsteva i ochrony danych, w tym w
szczegOlnéci danych osobowych przed dggem os6b nieuprawnionych.

Charakterystyka zadabiblioteki:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ugoshnie materiatow
bibliotecznych;

2) obstuga aytkownikdw poprzez udogpnianie zbioréw bibliotecznych;

3) obstuga czytelni szkolnej;

4) nadzor nad funkcjonowaniem szkolnego centrum meltiigdnego;

5) prowadzenie dziatalai informacyjnej;

6) zaspokajanie zgtaszanych przegtkownikdéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;

7) podejmowanie rinorodnych form pracy z zakresu edukacji czyteljiceeedialnej;

8) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw naua,;

9) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia i kéerya z régnychzrodet informaciji;

10) rozbudzanie zainteresowazytelniczych i informacyjnych uczniéw;

11) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspokajani¢rpeb kulturowych;

12) organizacja wystaw okoliczoiowych, spotka z autorami;

13) udziat w realizacji programu edukaciji czytelnicibjbliotecznej;

14) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;
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15) selekcjonowanie zbioréw;
16) prowadzenie dokumentaciji pracy bibliotekarzy i wiyezen;
17) opracowanie polityki gromadzenia zbioréw i realjzaakupdw.

§ 24. 1. $otéwka szkolna — funkcjonowanie:

1). stotdéwka petni funkej pracowni zajé praktycznych;

2). funkcjonowanie stotowki oparte jest na pracy uceniktérzy podczas zed praktycznych
wykonujg zadania pod nadzorem nauczyciela;

3). podczas zgf uczniowie nabywaj praktyczne umiefnosci pracy w profesjonalnym
zakladzie gastronomicznym;

4). w stotéwce produkowane positki obiadowe przeznaczone do wydania izgp@ przez
konsumentéw na miejscu lub w formie kateringu;

5). praa stotowki kieruje nauczyciel prowaglzy zagcia praktyczne ucznidw;

6). podczas realizacji zaflatotéwki z nauczycielem wspotpragljucharz i intendent.

2. Charakterystyka zadatotowki szkolnej:

1). odbieranie artykutéw spywczych z magazynu;

2). dbatai¢ o efektywne i ekonomiczne wykorzystanie surowc@ranych do produkcji;

3). produkowanie positkbw zgodnie z recepturami i ol@wgcymi normami;

4). przestrzeganie wysokiej jak@ przygotowywanych potraw;

5). przestrzeganie agiwczej i kalorycznej wartei positkow;

6). przestrzeganie zgodém ilosci przygotowywanych porcji z ikeig sprzedanych bloczkow
obiadowych i ich skrupulatne rozliczanie;

7). utrzymanie czyskei pomieszczé kuchennych i wyposania;

8). przestrzeganie standardéw obgauijacego systemu HACCP;

9). przestrzeganie zasad wynikaych z obowizujgcego programu zwalczania szkodnikdw;

10).wysoka jakéc¢ obstugi konsumentow w stotéwce;

11).dbalcg¢ o wlasciwe i zgodne z instrukcjami wykorzystanie adzen stanowicych
wyposaenie kuchni.

§ 25. Charakterystyka zadgracownika zatrudnionego na stanowisku intendenta:

1) zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artylapaywcze isrodki czystdci;

2) nabywanie artykutow spgwczych potrzebnych do organizacji obstugiwanyclzegr
szkok ustug gastronomicznych;

3) zaopatrywanie szkolty w materiaty biurowe, szkokmedki czystdci;

4) realizowanie zakupéw odzig ochronnej isrodkow ochrony osobistej dla nauczycieli i
pozostatych pracownikow, zgodnie z obgauijacym regulaminem;

5) sprawdzanie zgodidoi zakupdéw z odbieranymi dokumentami;

6) prowadzenie kartotek materialowych;

7) prowadzenie kartotek magazyywnosciowego;

8) uzgadnianie sald i stanéw magazynowych w terminastalonych przez gtdéwnego
ksiegowego;

9) racjonalne i oszezine gospodarowanie powierzonymi sktadnikamigtha;

10) planowanie jadtospisu zgodnie z obemijacymi normami i kaloryczriwia oraz
wywieszanie ich w stotéwce;

11) opracowywanie w uzgodnieniu z nauczycielami przedéw gastronomicznych
jadtospiséw dostosowanych do cyklu ksztatcenia idozn

12) wydawanie do kuchni artykutomywieniowych za potwierdzeniem kucharza;

13) przestrzeganie stawkiywieniowej i termindw przydatrioi do spaycia artykutdw
znajdujcych s¢ z magazynie;

14) prowadzenie magazynu artykutdbw sgpaerczych, magazynusrodkéw czystéci i
higieniczno-sanitarnych oraz witawe przechowywanie produktow i zabezpieczanie ich
przed zniszczeniem;

15) sporadzanie raportowywieniowych przedstawianie ich do podpisu dyrekgrszkoty;

16) pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykuidwmnaosciowych i rozliczanie giz nich na
biezaco;
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17) utrzymywanie tadu i czys§ai w pomieszczeniach magazynowych;
18) wspdtpraca z personelem kuchni w zakresie przygaméavi porcjowania positkéw;
19) przestrzeganie przepis6w sanitarnych i standarddeslonych w systemie HACCP
20) w razie potrzeby pomoc w przygotowaniu positkéwh wydawaniu.

§ 26. 1 Charakterystyka zadahauczyciela:

1) rzetelne realizowanie za@lazwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyecznwychowawcgz i opiekuiczg, w tym
zadania zwjzane =z zapewnieniem bezpieggva uczniom w czasie zdj
organizowanych przez szkot

2) wspieranie kadego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do petni wiasnego rozwoju zawodowedo;

4) Kksztalcenie i wychowywanie miodzie w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosfemelnasci sumienia i szacunku dla
kazdego czlowieka;

5) dbanie o ksztaltowanie u ucznidw postaw moralnyatbywatelskich zgodnie z ide
demokracji, pokoju i przyjmie migdzy ludzmi réznych narodow, rasswiatopoghdow.

2 Szczegotowy zakres obayekow, odpowiedzialngi i uprawniéi nauczyciela okréda:
- ustawa Karta Nauczyciela,
- Statut ZSEG,
- Regulamin pracy ZSEG.

§ 27. Szczegobtowe zakresy obawkow nauczycieli i innych pracownikow zatrudnionywhszkole
na podstawie uméw o praawzgkdniajace specyfik zda okreslonych w 88 od 15 do 26
niniejszego regulaminu igsw formie pisemnej przekazywanezk@mu z pracownikow przy
podejmowaniu obovgzkow.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 28. 1.W komorkach organizacyjnych szkoty obawija nastpujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, raggdzatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa i na zasadach oldenych w instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w szkole;

2) poczt wptywajaca do komédrek organizacyjnych rozdziela do zatatvdepiodlegtym
pracownikom dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespurid wplywapcej maj charakter
wigzacych polecé stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekaetaprzekazywana do zatatwienia zgodnie
Z dekretagj;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatva spraw pracownicy, zobazani §
do merytorycznego opracowania projektéw pism w dlrg/ch terminach i przedienia
do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentdéw w szkole m® odbywa sie z wykorzystaniem naeglzi informatycznych
zatwierdzonych przez dyrektora szkoty.

§ 29. 1 Do podpisu dyrektora szkoty zastteaee g pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiadzyfsawowej oraz do organéw administracji samdiavej;

2) kierowane do Najwszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowennych
instytucji kontroli w zwizku z prowadzonymi przez nie pgsbwaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepis@adksu pogpowania administracyjnego
chyba,ze dyrektor udzielit stosownych uposvaen.

2. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zyzianych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
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2) pisma okoliczngciowe, listy gratulacyjne;
3) upowanienia do przeprowadzenia kontroli westnznej i wystpienia pokontrolne;
4) umowy cywilno-prawne
. W przypadku nieobecka dyrektora, korespondercgastrzeong do jego podpisu podpisuje
upowaniony przez niego wicedyrektor lub zgsta dyrektora.
Pisma podpissj
1) kierownicy komorek organizacyjnych w zakresi¢éalenym wigciwym upowanieniem -
w sprawach nalacych do zakresu dziatania jednostki;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wdavym upowanieniem.
Dokumenty przedkiadane do podpisu dyrektorowsmibyé parafowane na jednej z kopii
przez osob sporadzapcy lub kierownika komaorki organizacyjnej.
. Zasady podpisywania dokumentéw finansowedivych okrélaja odrebne instrukcje.
. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizniwadokumentéw odbywa siwedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

w

s

o
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ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnicskow.

§ 30. 1.0rganizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) Osoby wnosgce skargi i wnioski przyjmowane przez dyrektora lub jego zaptow;

2) Skargi i wnioski mog by¢ wnoszone pisemnie, a tak za pomog telefaksu, poczty

elektronicznej lub ustnie do protokotu;

3) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarglotyczica jego dziatalnéci, obowhzany jest

przekaza ja niezwtocznie dyrektorowi;

4) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wniagko

5) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasoveeliowe i telewizyjne oraz

organizacje spoteczne podlegapzpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybiak |
skargi i wnioski 0oséb fizycznych i prawnych;

6) Do rejestru wpisuje sitakze skargi i wnioski, ktére nie zawiegajmienia i nazwiska

(nazwy) oraz adresu wnegego - anonimy;
7) Do rejestru nie wpisuje gpism skierowanych do wiadorm szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokdgadyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako g&dunb wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow;

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mmma ustak ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszcego 0 wyjdanienia lub uzupetnienia, z pouczenierre nieusurgci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez oampnia;

4) skargi/wnioski, ktore nie natg do kompetencji szkoty, nate zarejestrowd a nasipnie
pismem przewodnim przestazgodnie wiéciwoscig, zawiadamiajc o tym réwnoczéie
wnoszcego albo zwrddéi mu spraw wskazujc wiasciwy organ, kopg pisma zostawi w
dokumentacji szkoty;

5) skargi/wnioski, ktére dotyezkilku spraw podlegagych rozpatrzeniu przez nde organy,
naley zarejestrow& a nasgpnie pismem przewodnim przestaviasciwym organom
zawiadamiajc o tym rOwnoczéie wnosacego, a kopie zostawiv dokumentacji szkoty;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestraoiastaj bez rozpoznania;

7) dyrektor mae informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosklaokzyst& w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osaqivaez niego upowaiona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku spagdza s¢ nas¢puja dokumentag:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatle stwbows informujaca o0 sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postpowania wyjdniajacego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wgjania skargi/wniosku,
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d) odpowied do wnoszcego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie ragghiccia
sprawy wraz z ugglowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jéi sprawa tego wymaga.
3) Odpowiezldo wnoszcego winna zawieta
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;
b) wyczerpujca informacg o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardzedsku;
c) imig i nazwisko osoby rozpatugej skarg.
4) Pelna dokumentacja po zakaeniu sprawy przechowywana jest w sekretariadietgz

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 31. 1.Kontrola polega na badaniu dziatanbszkoty i jej komorek organizacyjnych pod wedgm
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdéaraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowdci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Konwédiwretrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewtrene.

3. Celem kontroli wewegtrznej w szkole jest badanie prawidiowd realizacji zada,
efektywndci dziatania, w szczegoldoi kontrola wewetrzna obejmuje czynroi polegajce
na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnii postpowania pracownikow z obowdujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepidtaivosci, jak réwniez osdb za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobutiodkéw umdaliwiajacych likwidacje nieprawidtowsei;

5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracduem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kieitmyoh zobowazane § w ramach
powierzonych obowzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku mbdlegtych
pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontgol zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadawychowawczych, opiekiczych i dydaktycznych;
b) prawidtowej realizacji zadai czynndci wszystkich pracownikéw szkoty;
c) przestrzegania dyscypliny pracy;
d) realizacji uchwatl Rady Pedagogicznej;
e) prawidtowasci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonyanpim finansowym;
f) prowadzenie dokumentacji kgiowej;
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;
h) zgodndci wyptat wynagrodzenia z dokumentagjodiows;
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;
K) przestrzegania przepiséw dotgcygch zamowié publicznych;
[) przestrzegania instrukcji kgjowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej
m) rozchodowania drukdwcistego zarachowania, terminosed sktadania sprawozda
n) zabezpieczenia ¥nikobw danych, archiwizacja danych i dokumentow.
2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontre¥ zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadadydaktycznych, wychowawczych i opialarych;
b) prawidtowaici prowadzenia dokumentacji szkolnej;
c) prawidlowej organizacji za¢ pozalekcyjnych, wycieczek;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;
f) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli stasakoty;
g) przestrzegania przez uczniéw i hauczycieli przepisbp i p.pa.
3) Zastpca dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych eprawadza kontrel w
zakresie:
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a) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstug
b) prawidlowaci wykonywania obowgzkow pracownikéw administracji i obstugi;
¢) utrzymania porgdku i czystéci w szkole;
d) sprawnéci urzdzen technicznych, sportowych, spta p.p@, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych;
e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i é@rnwatorskich;
f) gospodarowanigrodkami czystéci artykutami biurowymi;
g) zabezpieczenia budynkow przed kradzje
h) wiasciwego zabezpieczenia zasobdw szkoty.
4) Glowny kskgowy przeprowadza kontrplv zakresie:
a) rzetelndci i terminowdci wykonywania operacji ksgowych;
b) prawidiowego naliczania podatkow i sktadek;
c) prawidtowego prowadzenia dokumentacjigkgiwo-finansowej;
d) poprawndci ewidencji majtku;
e) inwentaryzowania sktadnikéw mgkowych;
f) prawidtowej gospodarki magazynowej;
g) poprawndci wystawianych faktur;
h) stanu kasy;
i) odprowadzania terminowego natgch podatkéw, sktadek ZUS i innych ptagon
j) prawidtowej gospodarlkirodkami ZFSS;

5) Inspektor bhp przeprowadza kontralv zakresie okrdonym w rozporzdzeniu Rady
Ministrow z 2 wrzénia 1997 r. w sprawie stby bezpieczestwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 109, poz. 704 ze zm.) , a f&k
a) wyposaenia obiektéw szkolnych w paghzny sprzt gasniczy;

b) przestrzegania przepiséw pzp@rzez pracownikow i uczniow;
¢) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.po
d) znajomdci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych narakch probnych.

ROZDZIAL IX
Przepisy kaicowe

§ 32. Pracownicy petnicy funkcje kierownicze komoérek organizacyjnych dylsa zobowizani do
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postign regulaminu.

8§ 33. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaenmaj zastosowanie przepisy:
- prawa powszechnie obeiljacego;
- Statutu Zespotu Szko6t Ekonomiczno-Gastronomichny Cieszynie;
- Regulamin pracy ZSEG.
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