Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2014 z dn. 14.04.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL EKONOMICZNYCH
W KALISZU



o~ Wb

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

Zespot Szkot Ekonomicznych w Kaliszu realizuje zadania wynikajace ze statutu szkoty.
Organem prowadzacym szkote jest Urzad Miejski w Kaliszu.

Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Wielkopolski Kurator Oswiaty w Poznaniu.
Nadzor w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje organ prowadzacy.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli

i pracownikow niebedacych nauczycielami.



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania oraz zasady dziatania,

odpowiedzialnos$ci i uprawnien kadry kierowniczej i administracji szkolne;.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowi si¢ o:

1. Szkole, nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ekonomicznych w Kaliszu.

2. Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty.

3. Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Pedagogiczna Zespotu Szkét Ekonomicznych
w Kaliszu.

4. Radzie Rodzicow nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Rodzicow dziatajaca przy Zespole
Szko6t Ekonomicznych w Kaliszu.

5. Samorzadzie nalezy przez to rozumie¢ przedstawicieli Samorzadu Uczniowskiego.

6. Zwiazkach nalezy przez to rozumie¢ przedstawicieli Zwigzkow Zawodowych.

7. Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty.

§3

W sktad Szkoty wchodza:

1. Il Liceum Profilowane

2. Technikum Nr 2

3. Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 2

4. Liceum Handlowe dla Dorostych

5. Technikum Nr 2 dla Dorostych

6. Technikum Uzupehiajace Nr 2 dla Dorostych

7. Szkota Policealna dla Dorostych



§ 4

Szkota zatrudnia pracownikow:
- pedagogicznych,
- administracyjno — ekonomicznych,

- obstugi,

1. STRRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY

§5

1. Strukturg organizacyjng tworzy Dyrektor 1 pozostale komorki organizacyjne.
2. W skiad komoérek organizacyjnych wchodza:

1) Rada Pedagogiczna,

2) Rada Rodzicow,

3) Samorzad Uczniowski,

4) Zwiazki Zawodowe,

5) referat administracji,

6) referat obstugi.

I1l. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 6

Struktura organizacyjna Szkoty obejmuje nastgpujace stanowiska pracy:
Dyrektor,

Wicedyrektor,

Kierownik Szkolenia Praktycznego,

Nauczyciele,

Pedagog Szkolny,

Bibliotekarz,

N o gk~ wDnhoe

Gtowny Ksiggowy,



8. Kierownik Gospodarczy,
9. Sekretarz Szkoty,

10. Referent Finansowy,
11. Sprzataczka,

12. Konserwator.

I1l.  ZASADY KIEROWANIA SZKOLA I KOMPETENCJE KADRY
KIEROWNICZEJ

§7

1. Szkota kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Kalisza,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Dyrektor na podstawie petlnomocnictwa reprezentuje Szkote na zewnatrz i jest
odpowiedzialny za catoksztalt jej funkcjonowania.

3. Dyrektora w czasie jego niecobecnosci zastepuje wicedyrektor, a w razie zbiegu
nieobecnosci dyrektora 1 wicedyrektora obowigzki te petni¢ bedzie kierownik szkolenia

praktycznego.

§8

1. Zakres kompetencji Dyrektora okreslony jest w art. 39 ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r.
0 systemie o§wiaty ze zmianami.
2. Dyrektor Szkoty w szczegolnosci:
1) sprawuje nadzor nad zgodno$cig pracy szkoly z przepisami o$wiatowymi
oraz postanowieniami Statutu Szkoty,
2) odpowiada za bezpieczenstwo osob znajdujacych si¢ w szkole i podczas zajec
organizowanych poza nia,
3) reprezentuje szkote na zewnatrz,
4) odpowiada za organizacj¢ i prowadzenie egzaminow,
5) powotuje komisje rekrutacyjna, stypendialng oraz inne komisje i zespoty, W zalezno$ci

od biezacych potrzeb,



6) sprawuje opieke¢ nad uczniami, zapewnia warunki harmonijnego ich rozwoju,
podejmuje decyzje w sprawie ucznidow zgodnie z prawem o$wiatowym i Statutem
Szkoty,

7) podejmuje decyzje o skres$leniu ucznia z listy uczniéw,

8) udziela zezwolenia na spetnianie obowigzku nauki poza szkots,

9) udziela zezwolenia na realizacj¢ przez ucznia indywidualnego programu lub toku
nauki oraz wyznacza uczniowi nauczyciela — opiekuna,

10) kieruje pracg Rady Pedagogicznej,

11) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane w ramach jej kompetencji
stanowigcych,

12) koordynuje praca organéw szkoty: Samorzadu Uczniowskiego, Rady Rodzicow, Rady
Pedagogicznej,

13) przyznaje nagrody oraz wymierza kar porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

14) sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami, bibliotekarzem i pedagogiem
pracujacymi w szkole wedlug obowigzujacych przepisow,

15)realizuje zadania w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajacych
z obowiazujacych przepisow,

16) dysponuje srodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoly 1 ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

17) zapewnia w miar¢ mozliwosci odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan
dydaktycznych 1 opiekuniczo-wychowawczych szkoty,

18) organizuje administracyjng, finansowg i gospodarczg dziatalno$¢ szkoty,

19) wykonuje czynno$ci prawne w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikow,

20) wydaje wewnetrzne akty prawne,

21) bezposrednio nadzoruje pracg wicedyrektora, kierownika szkolenia praktycznego,
glownego ksiegowego, kierownika gospodarczego, sekretarza szkoty, pedagoga
szkolonego, bibliotekarza,

22) rozpoznaje potrzeby szkoty i wypracowuje koncepcje jej rozwoju,

23) informuje organ prowadzacy o potrzebach i problemach szkoty,

24) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.



§9

Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:
1) organizacja roku szkolnego (tygodniowy rozktad zajec),
2) organizacja przebiegu rekrutacji do szkoty,
3) organizacja przebiegu egzaminu maturalnego (dojrzatosci), potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe,
4) wspolpraca z rodzicami,
5) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracownikow,
6) organizacja pracy dydaktycznej szkoty:
a) prawidlowe funkcjonowanie przydziatu godzin,
b) kontrola i analiza pracy wychowawcow klas,
c) odpowiednie wykorzystanie sal lekcyjnych,
d) zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,
e) prawidlowe prowadzenie podstawowej dokumentacji szkolnej jak:
dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,
f) nadzor pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z przyjetym planem,
g) organizacja i nadzor nad dziatalno$cig kot przedmiotowych, kot zainteresowan,
konkurséw, olimpiad,
h) organizowanie dyzuréw nauczycieli,
7) organizowanie pracy wychowawczej szkoty:
a) realizacja kalendarza uroczystosci, konkursow i olimpiad przedmiotowych,
b) prawidlowe wykonanie przydzielonych zadan w zakresie dziatan opiekunczo-
wychowawczych (biezaca kontrola i ocena),
) koordynowanie czynnosci zwigzanych z oceng roczng pracy opiekunczo-
wychowawczej szkoty,
d) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniow - skladanie wnioskow w zakresie
nagrdd i kar dla uczniow,
e) estetyka szkoty,
8) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

9) przejmowanie obowigzkow Dyrektora w czasie jego nicobecnosci w szkole.



§ 10

Do zadan kierownika szkolenia praktycznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nadzor nad realizacjg zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego i kontroli nad pracg nauczycieli,

wspoOtpraca z pracodawcami,

organizacja egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem szkét dla dorostych,

wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

w przypadku zbiegu nieobecnosci dyrektora 1 wicedyrektora przejmowanie

obowigzkow Dyrektora.

ZAKRES FUNKCJONOWANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH

Rada Pedagogiczna jest organem kolegialnym realizuje zadania statutowe Szkoty.
Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor.

W sktad Rady Pedagogicznej wchodzg pracownicy pedagogiczni ZSE, ktorzy
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

W zebraniach Rady Pedagogicznej moga bra¢ udzial z glosem doradczym osoby
zaproszone przez jej przewodniczacego za zgoda lub na wniosek Rady Pedagogiczne;.
Uchwaty zapadaja w trybie jawnym zwykla wigkszosciga gloséw w obecnosci,
co najmniej potowy cztonkdéw Rady 1 stanowig zatgcznik do jej protokolarza.

Do podstawowych kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:
zatwierdzanie planu pracy Szkoty,

zatwierdzanie wynikow klasyfikacji 1 promocji ucznioéw,

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

skresla z listy uczniow szkoty,

przygotowanie statutu szkoty oraz dokonanie zmiany w jego tresci,

ustalanie regulaminu wtasnej dzialalnosci,

zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

opracowanie i uchwalanie WSO,

wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie

z funkcji Dyrektora Szkoty,



10) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
Dyrektora Szkoty,
11) Rada Pedagogiczna opiniuje:
a) organizacje pracy Szkoty,
b) tygodniowy rozktad zajec,
) propozycje Dyrektora Szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac
1 obowigzkow,
d) wnioski Dyrektora Szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod

1 wyrdznien.

§ 11

W sktad Rady Rodzicow wchodza Rady Oddzialowe stanowigce reprezentacje rodzicow.
Rad¢ Rodzicow tworzy sie w wyniku wybordw na zasadzie glosowania tajnego
w czasie ogolnoszkolnego zebrania rodzicow.

Rada Rodzicéw uchwala regulamin swojej dzialalnosci, ktéry nie moze by¢ sprzeczny
ze statutem szkoty.

Rada Rodzicow moze wystgpowa¢ do Rady Pedagogicznej 1 Dyrektora szkoty
z wnioskami 1 opiniami dotyczacymi wszystkich spraw szkoty.

W celu wspierania dzialalno$ci statutowej szkoly Rada Rodzicow moze gromadzié
fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych Zrddel. Zasady wydatkowania

funduszy Rady Rodzicow okresla regulamin Rady Rodzicow.

§12

Samorzad Uczniowski tworza wszyscy uczniowie szkoty.

Zasady wybierania 1 dziatania organé6w samorzadu okresla regulamin uchwalony przez
0g61 uczniow.

Regulamin samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze statutem szkoty.

Samorzad uczniowski wybierany jest na 2 kadencje.

Celem dziatalnos$ci samorzadu uczniowskiego sa:
1) przedstawianie Dyrektorowi opinii i potrzeb kolezanek i kolegdow oraz spetnianie

rzecznictwa interesdw ogotu uczniow,



6.

2) wspotdziatanie z Dyrektorem w zapewnianiu uczniom nalezytych warunkow do nauki
I udzielanie pomocy materialnej,

3) organizowanie spotecznosci uczniowskiej do jak najlepszego wypelniania
obowiazkow szkolnych i innych zadan zawartych w statucie szkoty,

4) wspétudziat w rozwoju zainteresowan kulturalnych, sportowych, turystycznych,
krajoznawczych, organizowanie wypoczynku i rozrywki,

5) angazowanie uczniow do wykonywania prac spotecznych na rzecz klasy, szkoty,
srodowiska,

6) organizowanie pomocy kolezenskiej uczniom napotykajacym na trudno$ci w szkole,
srodowisku rowiesniczym i rodzinnym,

7) rozstrzyganie sporoOw miedzy uczniami, zapobieganie konfliktom mig¢dzy uczniami
1 nauczycielami oraz uczestniczenie w ich rozwigzywaniu,

8) dbanie o dobre imi¢ i honor szkoty, kultywowanie i wzbogacanie tradycji.

Samorzad moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi szkoty wnioski

I opinie we wszystkich sprawach szkoty, w szczegdlnosci dotyczacych realizacji

podstawowych praw uczniow, takich jak:

1) prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania, jego trescig, celami i stawianymi
wymogami,

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepOw w nauce i zachowaniu,

3) prawo do organizowania zycia szkolnego, umozliwiajacego zachowanie wiasciwych
proporcji migdzy wysitkiem szkolnym, a mozliwo$cig rozwijania i zaspakajania
wlasnych zainteresowan,

4) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,

5) prawo  organizowania  dziatalnosci  kulturalnej,  o$wiatowej,  sportowej
oraz rozrywkowej, zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi,

6) prawo wyboru w porozumieniu z Dyrektorem nauczyciela pelnigcego rolg opiekuna

samorzadu.



VI. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PEDAGOGICZNYCH

§13

1. Prawa i obowigzki nauczycieli zawarte s3 w Karcie Nauczyciela.
2. Do zadan nauczyciela nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane 2z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuncza,

2) zapewnia powierzonym uczniom bezpieczenstwo na zajeciach w szkole oraz
organizowanych przez szkole, petienie dyzuru podczas przerw zgodnie
z harmonogramem,

3) ksztalci¢ i wychowywaé¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka,

4) dba¢ o ksztaltowanie u ucznidow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju 1 przyjazni migedzy ludZmi réznych  narodow,
ras i $wiatopogladow,

5) dba¢ o prawidlowy przebieg realizacji podstawy programowej w powierzonych
klasach,

6) prawidtowo prowadzi¢ dokumentacj¢ szkolna,

7) wspiera¢ rozwoj psychofizyczny ucznidow, ich zdolnosci oraz zainteresowania,

8) kierowanie si¢ obiektywizmem i bezstronnos$cia w ocenie postepéw ucznia zgodnie
z kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

9) udzielanie pomocy Ww przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu
0 rozeznanie potrzeb uczniow,

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

11) dbanie o pomoce dydaktyczne i sprz¢t szkolny,

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

2. Do obowigzkéw wychowawcy klasy nalezy:

1) troska o efekty ksztalcenia,

2) systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w klasie,



3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

badanie przyczyn absencji uczniow i podejmowanie srodkow zaradczych,
ksztattowanie prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwosci 1 wspoétdziatania,

dbatos¢ o tad, czystos¢ i1 estetyke pomieszczen szkoty,

wspieranie Samorzadu Uczniowskiego,

opieka nad zdrowiem ucznidow przez analize¢ dokumentacji zdrowotnej, obserwacje
zachowan mlodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zajge¢ praktycznych,
wycieczek i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczacych
zachowan prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego,

prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zaktadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,

10) wypisywanie $§wiadectw ukonczenia klasy i szkoty,

11) wspolpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniow.

§ 14

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty,

pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniéw
oraz analizowaniu przyczyn niepowodzen szkolnych i trudnosci wychowawczych,
okreslanie form 1 sposobow udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy
psychologiczno-pedagogicznej,

okreslenie form i sposobdéw udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez wydawanie
opinii i1 zalecen dotyczacych stymulowania rozwoju lub pokonywania przez uczniow
trudnos$ci rozwojowych, wyrownywania brakow 1 luk w nauce,

udzielanie pomocy psychologicznej 1 pedagogicznej uczniom realizujagcym
indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla ucznidow, rodzicow
I nauczycieli,

koordynacj¢ dziatan podejmowanych na terenie szkoly z zakresu orientacji
zawodowej,

dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujagcym
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicOw 1 uczniow

o mozliwosciach i procedurze uzyskania zasitkow, stypendiow i innych form pomocy



1.

materialnej oraz wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi
udzielajacymi wsparcia materialnego,

8) organizowanie i udzielanie ré6znych form pomocy psychologiczno -pedagogicznej dla
ucznidéw, rodzicow i1 nauczycieli,

9) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoly i programu profilaktyki, o ktorych mowa w odrgbnych
przepisach, w stosunku do uczniéw, z udzialem rodzicéw i nauczycieli,

10) wspieranie dziatan wychowawczych 1 opiekunczych nauczycieli wynikajacych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, 0 ktorych mowa
w odrebnych przepisach,

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

12) wspotdziatanie z organami szkoty, policja, sadami w przypadkach wykroczen uczniow
(naruszenie statutu szkotly lub prawa),

13) prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentacji prowadzonych
badan i czynno$ci uzupetniajacych,

14) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoty.

§15

Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie i opracowywanie zbiorow,

2) wypozyczanie ksiazek,

3) prowadzenie czytelni szkolnej,

4) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

5) prowadzenie obowigzujacej dokumentaciji,

6) selekcja zbioroéw i ich konserwacja,

7) wykonywanie innych zadan zawartych w przepisach dotyczacych pracy biblioteki,
8) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoty.



VII.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK ADMINISTRACYJNO
- BIUROWYCH

§16

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty,

2) prowadzenie rachunkowo$ci 1  gospodarki  finansowej Szkoly  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

3) sporzadzanie plandw i sprawozdan z wykonania budzetu,

4) nadzorowanie prawidlowego wykonywania budzetu Szkolty 1 przestrzeganie
dyscypliny finansowej oraz zapobieganie naduzyciom i niegospodarnosci poprzez
sprawowanie kontroli wewnetrznej,

5) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

6) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg $rodkoéw trwatych, sprzetu szkolnego oraz
rozliczanie inwentaryzaciji,

7) prowadzenie  operacji  gospodarczych,  sporzadzanie  kalkulacji  kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

8) wspodlpraca z kierownikiem gospodarczym (sprawy plandow remontéw, zakupow,
uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencja programu Wyposazenie i inne),

9) bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez referenta finansowego,

10) wykonywanie kontroli wewnetrzne;j,

11) szczegblowe uprawnienia i obowigzki gtownego ksiggowego okreSlajg odrebne
przepisy,

12) wspolpraca z sekretarzem szkoty,

13) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

14) w przypadku nicobecnos$ci glownego ksiegowego zastepuje go referent finansowy.

§17

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnos$ci:
1) bezposrednia podlegto$¢ Dyrektorowi Szkoty,
2) wspolpraca z podmiotem obstugujacym szkole w zakresie przepiséw bhp,

3) dbatos¢ o zabezpieczenie budynku przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem,



4) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem przegladow technicznych stanu
budynkdéw,

5) prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej budynku,

6) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem niezb¢dnych remontéw i napraw
(przetargi, dokumentacja - sporzadzanie umow, zamowien, zleceh wykonania prac,
remontow),

7) ustalanie planow biezacych zakupéw w uzgodnieniu z Dyrektorem,

8) zakup artykuléw biurowych, srodkow czystosci, sprzetu szkolnego i innych,

9) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy ochronnej i roboczej,

10) wspotpraca z sekretarzem szkoly (uzgadnianie dokumentéw zakupu z zawartymi
umowami, sprawy zaopatrzenia sekretariatu w artykuty biurowe, druki i inne),

11) wspoélpraca z glownym ksiggowym (zakupy i ich rozliczanie, uzgadnianie ewidencji
ksiggowej z ewidencja programu Wyposazenie, planow zakupoéw 1 wydatkow,
uzgadnianie danych na potrzeby sprawozdan GUS i SIO, sporzadzania wynagrodzen),

12) przygotowanie zestawienia dotyczacego wyposazenia szkoly (m.in. zestawienie
wyposazenia 1 warto$ci niematerialnych i prawnych do objecia ubezpieczenia,
zglaszanie ubezpieczycielowi zmiany w wartosci wyposazenia podlegajacego
ubezpieczeniu),

13) wspoélpraca z dyrektorem szkoty (arkusz organizacyjny szkoly, dane personalne
pracownikow szkoty),

14) sporzadzanie umow dla podmiotow wynajmujacych pomieszczenia szkolne,

15) organizacja, kontrola i ocena pracy pracownikow obstugi,

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Szkoty,

17) opracowanie zakresow czynnosci dla pracownikow,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw,

19) archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

20) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obshugi,

21) nadzor nad utrzymaniem czystosci w Szkole oraz na terenie przylegtym,

22) prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkéw trwalych w uzytkowaniu i wartosci
niematerialnych i prawnych w programie Wyposazenie,

23) sporzadzanie sprawozdan GUS,

24) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych Szkoty,

25) prowadzenie SIO,

26) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,



27) w przypadku nieobecno$ci kierownika gospodarczego zastepuje go sekretarz.

§18

. Do zadan sekretarza Szkoty nalezy w szczego6lnosci:

1) podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty,

2) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,

3) prowadzenie ewidencji uczniow (ksi¢gi uczniow wraz z rownoleglym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej — program OSON, wiasciwe przechowywanie
dokumentoéw uczniowskich, ich aktualizacja i archiwizacja),

4) prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty $wiadectw
i legitymacji, wydawanie dokumentow osobom konczacym szkot¢ na podstawie kart
obiegowych), prowadzenie dokumentacji egzamindw maturalnych, egzaminow
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wynikajacych ze Statutu Szkoty, rekrutacji
uczniow do szkoty - prowadzenie programu NABO,

5) przygotowanie do oprawy arkuszy ocen klas konczacych nauke,

6) przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej, w tym rowniez droga
elektroniczng,

7) zakup i prowadzenie rozliczenia znaczkéw pocztowych,

8) obstuga urzadzen techniki biurowej,

9) wspolpraca z dyrektorem, wicedyrektorem i kierownikiem szkolenia praktycznego
(sprawy uczniowskie i nauczycieli),

10) obstuga petentow,

11) dbanie o dobry wizerunek Szkoty,

12) zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

13) wspolpraca z referentem finansowym w zakresie spraw finansowych (druki $cistego

zarachowania),

14) prowadzenie szkolnego archiwum,

15) archiwizowanie okreslonych danych,

16) prowadzenie SIO,

17) obstuga Serwisu Okregowej Komisji Egzaminacyijne;j,

18) wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego i prowadzenie rejestru,

19) rejestrowanie faktur — rachunkéw za wykonane roboty lub ustugi, za zakupione

materiaty, towary, majatek trwaly — kontrola wstgpna,



20) opisywanie faktur i rachunkow,
21) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoty,

22) w przypadku nieobecnos$ci sekretarza szkoty zastepuje go kierownik gospodarczy.

§19

1. Do zadan referenta finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1) podlega bezposrednio gtdéwnemu ksiegowemu,
2) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
3) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac,
4) rozliczenia z ZUS,
5) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
6) sporzadzanie i wydawanie pracownikom informacji RMUA,
7) rozliczenia z Urzgdami Skarbowymi,
8) obstluga stypendiéw uczniowskich,
9) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanej z ZFSS,
10) obstuga kasy szkoty (raporty kasowe, czeki, rozliczenia zaliczek, pobieranie gotowki
z banku do kasy i wplaty gotowkowe),
11) przygotowanie przelewow $rodkow pieni¢znych,
12) archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, ksiegowych),
13) wspotpraca z kierownikiem gospodarczym (sprawy kadrowe, umowy o0 prace i inne),
14) wykonywanie zadan powierzonych przez glownego ksiegowego,
15) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoty,

16) w przypadku nieobecnosci referenta ds. finansowych zastepuje go gtowny ksiggowy.

VIIl. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK OBSLUGI

§20

1. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach zgodnie
z wymogami higieny szkolnej na powierzonym odcinku pracy,
2) obshluga powierzonego sprzetu, przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

3) konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu,



4)
5)
6)

7)
8)
9)

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

sprzatanie pomieszczen po zakonczeniu zajec,

sprzatanie korytarzy, tazienek, sanitariatow, wejscia glownego, przed, w trakcie,
po zajeciach,

sprzatanie okresowe,

zglaszanie wszystkich uszkodzen i usterek,

sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikow na zlecenie

Dyrektora szkoty,

10) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeby szkoty,

zleconych przez Dyrektora lub osobe do tego upowazniong,

11) dbanie o bezpieczenstwo budynku (zamykanie okien, drzwi, gaszenie $wiatla), calos¢

sprzetu szkolnego 1 sprzet przeciwpozarowy,

12) przygotowanie pomieszczen do remontow i sprzgtanie po remoncie,

13) wspoltpraca z kierownikiem gospodarczym (harmonogram prac, zakresy czynnosci,

bhp, sprawy kadrowe).

§21

Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
a.

3)

4)
5)

6)

wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i1 kierownika gospodarczego,

dbanie o teren wokot szkoty:

codzienne zamiatanie i usuwanie wszelkich nieczystosci z chodnikéw nalezacych
do otoczenia szkoty, ulicy i terenu przyszkolnego,

koszenie trawnikow,

utrzymywanie trawnikoOw i1 ogrodka szkolnego w czystosci, tj. grabienie opadtych
lisci,

zbieranie wszelkich odpadkow 1 nieczystosci, usuwanie chwastéw, podlewanie
w miare potrzeb, usuwanie uschnietych lisci i todyg.

W czasie zimy — od$niezanie chodnikow, ulicy i na terenie przyszkolnym, usuwanie
oblodzen poprzez posypanie ich piaskiem lub skucie,

wykonywanie drobnych napraw urzadzen sanitarnych i kanalizacyjnych,
wykonywanie naprawa drzwi, okien, krzesel, stolikow i innych sprzetow znajdujacych
si¢ w obiekcie szkolnym,

zaktadanie i zdejmowanie firan, mycie okien,



IX.

7) zdejmowanie i zaktadanie 0zddb na $cianach w celu ich oczyszczenia,

8) wymiana zaréwek w nieczynnych punktach $wietlnych,

9) uzupehianie $rodkoéw czystosci na terenie szkoty,

10) w czasie prowadzenia remontow w szkole obowigzkiem pracownika jest:

a. usuniecie z remontowanych pomieszczen sprzgtu i umeblowania oraz nalezyte ich
zabezpieczenie,

b. przygotowanie do remontu wyznaczonych pomieszczen.

14) okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalowych (ogrodzen, drzwi,
szafek ubraniowych) i drewnianych (drzwi, fawki) itp.,

15) konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyktych w miar¢ mozliwosci,

16)dokonywanie zakupow dla potrzeb niezbednych prac  konserwatorskich
1 porzadkowych oraz utrzymania biezacej dziatalno$ci szkoty,

17) obstuga powierzonego sprzetu, przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

18) konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzgtu,

19) zgtaszanie wszystkich uszkodzen i usterek,

20) dbanie o bezpieczenstwo budynku (zamykanie okien, drzwi, gaszenie $wiatla), catos¢
sprzgtu szkolnego i sprz¢t przeciwpozarowy,

21)wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoly zleconych przez
Dyrektora szkoty lub kierownika gospodarczego,

22) wspolpraca z kierownikiem gospodarczym (harmonogram prac, zakresy czynnosci,

bhp, sprawy kadrowe).

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SZKOLY

Pracownicy szkoty majg prawo do:

1) Kkorzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy,

2) zadania od Dyrektora szkoty niezbgdnych $rodkéw do wykonywania czynnosci
wynikajacych z zakresu obowiagzkdéw na swoim stanowisku,

3) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponoszg odpowiedzialnosc.



IX. TRYBWYKONYWANIA KONTROLI
§ 22
1. Kontrolg¢ wewnegtrzng sprawuje Dyrektor, gtowny ksiggowy oraz pozostale osoby
na stanowiskach kierowniczych, ktérzy s3a zobowigzani do sprawowania kontroli
funkcjonalnej w stosunku do podlegtych sobie pracownikow.
2. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli zawierajg standardy kontroli zarzadcze;j.
X.  POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
W sprawach skarg 1 wnioskdw przyjmuje Dyrektor Szkoly w godzinach urzedowania.

§ 24

1. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow okresla Regulamin Pracy nadany przez Dyrektora.
§ 25
1. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje si¢ przepisy
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa.
2. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okre§lonym dla jego
nadania.

§ 26

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Dyrektora.



ZARZADZENIE Nr 6/2014
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL EKONOMICZNYCH W KALISZU
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie:
1) art. 39 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256,

poz. 2572 ze zm.)
2) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191 ze zm.)
3) art. 54 ust. 1 pkt.1-3, art. 54 ust.2 pkt. 1-5 ustawy z dnia 27sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:
§1

Wprowadzam ,,Regulamin organizacyjny”, ktorego tres¢ stanowi zatacznik do zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



