Rada Pedagogiczna
zatwierdzita tekst jednolity
statutu w dniu 30.09.2015 .

STATUT ZESPOLU SZKOL
PRZYRODNICZO — BIZNESOWYCH
IM. JADWIGI DZIUBINSKIEJ
W TARCACH



Rozdzial 1. Postanowienia wstgpne

§ 1

Ilekro¢ w statucie Zespolu Szkoét Przyrodniczo — Biznesowych im. Jadwigi
Dziubinskiej w Tarcach mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Zespole — rozumie si¢ Zespo6t Szkot Przyrodniczo — Biznesowych im. Jadwigi
Dziubinskiej w Tarcach,

Szkotach dla mtodziezy — rozumie si¢ szkoty wchodzace w sklad Zespotu
dla mtodziezy na podbudowie gimnazjum,

Szkotach dla dorostych — rozumie si¢ szkoty wchodzace w sktad Zespotu
ksztatcace w systemie zaocznym lub stacjonarnym,

Szkotach — rozumie si¢ wszystkie szkoty wchodzace w sktad Zespotu,
Dyrektorze, wicedyrektorze i innych pracownikach — rozumie si¢ dyrektora,
wicedyrektora i innych pracownikéw Zespotu,

Samorzadzie uczniowskim — rozumie si¢ samorzad uczniowski szkoty
dla mtodziezy wchodzacych w sktad Zespotu,
Radzie stuchaczy — rozumie si¢ rade stuchaczy szkot dla  dorostych

wchodzacych w sktad Zespotu,

Radzie pedagogicznej — rozumie si¢ rad¢ pedagogiczna Zespotu,

uczniach i rodzicach — rozumie si¢ uczniow Zespolu oraz ich rodzicow
lub opiekunow prawnych,

10) ocenianiu wewnatrzszkolnym — rozumie si¢ wewnatrzszkolny system oceniania

okreslony w statutach poszczeg6lnych szkot wehodzacych w sktad Zespotu,

11) bibliotece — rozumie si¢ biblioteke Zespotu,
12) PSO — rozumie sig¢ przedmiotowy system oceniania.

Rozdziat 2. Nazwa i sktad Zespotu

§2

. Przepisy niniejszego statutu zawieraja te regulacje, ktore sa wspdlne dla

wszystkich szkot wehodzacych w sktad Zespotu.
Nazwa zespotu brzmi: Zespoét Szkotr Przyrodniczo - Biznesowych
im. Jadwigi Dziubinskiej w Tarcach. W korespondencji moze by¢ uzywany
skrot nazwy ZSP — B im. Jadwigi Dziubinskiej w Tarcach.
Na pieczeci firmowej uzywana jest nazwa: Zespot Szkot Przyrodniczo —
Biznesowych im. J. Dziubinskiej w Tarcach, 63-200 Jarocin, Tarce 19, tel.
062/747-24-43, R000096230 NIP 617-15-76-9309.
Siedziba Zespotu Szkot Przyrodniczo — Biznesowych im. Jadwigi Dziubinskie;j
w Tarcach jest budynek nr 19 w Tarcach.
W sktad Zespotu Szkot Przyrodniczo — Biznesowych im. Jadwigi Dziubinskiej
w Tarcach wchodza nastepujace szkoty dla mitodziezy na podbudowie
gimnazjum:
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1) technikum o czteroletnim cyklu nauczania,
2) zasadnicza szkota zawodowa o trzyletnim cyklu ksztalcenia.
. Technikum i zasadnicza szkota zawodowa ksztalca mlodziez w zawodach
zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja zawoddéw i uzyskanymi pozwoleniami
organu prowadzacego.
. Ponadto w sktad Zespotu wchodza szkoty dla  dorostych,  ksztatcace
W systemie zaocznym i stacjonarnym:
a) Liceum Ogolnoksztatcace na podbudowie zasadniczej szkoty zawodowej
0 dwuletnim okresie nauczania
b) Liceum Ogolnoksztatcace na podbudowie gimnazjum lub o$mioklasowe;j
szkoty podstawowej o trzyletnim okresie nauczania,
c) Szkota Policealna na podbudowie $redniej szkoly ponadgimnazjalnej
o dwuletnim lub péttorarocznym albo rocznym okresie nauczania.
. Szkota Policealna ksztalci dorostych w zawodach zgodnie z uzyskanymi
pozwoleniami organu prowadzacego.
. Wszystkie szkoty wchodzace w sktad Zespotu maja whasne statuty.

§3

. Organem prowadzacym Zespot Szkot Przyrodniczo — Biznesowych im.
Jadwigi Dziubinskiej w Tarcach jest Powiat Jarocinski.

. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Kuratorium Oswiaty
w Poznaniu.

Rozdziat 3. Cele i zadania.

§4

. Misja Zespotu jest da¢ uczniom szansg edukacyjnego sukcesu zapewniajac
wolnos¢ $wiatopogladowa i wyznaniowa. Dbaé, by ustrzec uczniéow od
narkotykow, przemocy i innych zagrozen. Utatwié¢ naszym absolwentom start
w doroste zycie uczac ich odpowiedzialnosci za siebie i za wilasny rozwoj,
swiadomosSci praw 1 obowiazkéw obywatelskich, uczciwosci, honoru,
patriotyzmu oraz dazenia do poznawania prawdy.

. Zespot realizuje cele i zadania okreslone w ustawie 0 systemie o$wiaty oraz
innych przepisach, w tym zawartych w statutach poszczegdlnych szkot.

. Sposob realizowania celow i zadan okreslony jest w statutach poszczegolnych
szkot.

§5

. Warunki i sposéb oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy
okreslaja przepisy oceniania wewnatrzszkolnego.

. Przepisy oceniania wewnatrzszkolnego zawarte sa W statutach poszczegdlnych
szkot.



9.

§ 6
Zadania zespolow nauczycielskich, organizacj¢ zaje¢ dodatkowych dla
uczniow, formy opieki i pomocy finansowej, organizacje wewnatrzszkolnego
systemu doradztwa okreslaja statuty poszczego6lnych szkot.
Dziatania w ramach pomocy psychologiczno — pedagogicznej okreslaja statuty
poszczegdlnych szkot.
W szkotach dla mtodziezy dziata wspdlna Rada Rodzicow, a w szkotach dla
dorostych wspolna Rada Stuchaczy na podstawie odrgbnych regulaminow.
Wspotpracg z rodzicami i Rada Stuchaczy okreslaja statuty poszczegdlnych
szkot.
Program wychowawczy i program profilaktyki dla szkét mtodziezowych
uchwala Rada Rodzicow.

Rozdziat 4. Organy Zespotu Szkoét Przyrodniczo — Biznesowych

§ 7
Organami Zespotu Szkot Przyrodniczo — Biznesowych im. Jadwigi
Dziubinskiej
w Tarcach sa:
1) Dyrektor,
2) Rada pedagogiczna,
3) Rada rodzicow,
4) Rada stuchaczy,
5) Samorzad uczniowski.
Dyrektor i Rada pedagogiczna sa organami wspolnymi dla wszystkich szkot.
Rada rodzicow i samorzad uczniowski sa organami wspolnymi dla wszystkich
szkot dla mtodziezy.
Kompetencje Rady rodzicow i Samorzadu uczniowskiego okreslaja statuty
poszczegolnych szkol.
Rada shuchaczy jest organem wspolnym dla wszystkich szkot dla dorostych.
Kompetencje Rady stuchaczy okreslaja statuty odpowiednich szkot.
Sposoby rozwiazywania konfliktow migdzy organami okreslaja statuty
poszczegolnych szkol.
Rade pedagogiczna tworza wszyscy nauczyciele uczacy W szkotach
wchodzacych w sktad Zespotu. Przewodniczacym Rady pedagogicznej jest
Dyrektor.
Do kompetencji stanowiacych rady pedagogicznej nalezy:

a) zatwierdzanie planéw pracy szkoty po zaopiniowaniu przez radg szkoty,
b) podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;
C) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych

w szkole, po zaopiniowaniu ich projektow przez rade szkoly, ustalanie
organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,

d) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow;
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e) ustalanie sposobu wykorzystania wynikow nadzoru pedagogicznego, W tym
sprawowanego nad szkola przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny,
w celu doskonalenia pracy szkoty.

10.Rada pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

a) organizacj¢ pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych
oraz organizacj¢ kwalifikacyjnych kurséw zawodowych,

b) projekt planu finansowego szkoty,

c) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
innych wyrdznien,

d) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom
statych prac i1 zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1
opiekunczych.

11.Rada pedagogiczna uchwala statuty i jego zmiany, uchwala tez regulaminy
swojej dziatalnosci, a jej zebrania sa protokotowane.

12.Wszystkie osoby biorace udzial w Radzie Pedagogicznej sa zobowiazane do
nie ujawnienia spraw poruszanych na jej posiedzeniu, jezeli mogloby to
naruszy¢ dobro osobiste ucznidéw, rodzicéw, nauczycieli i innych pracownikow
szkoty albo jesli ujawnienie mogltoby dziata¢ na szkodeg szkoty.

13.Zebrania Rady pedagogicznej powinny by¢ organizowane przed rozpoczgciem
roku szkolnego, w kazdym poétroczu w zwiazku z zatwierdzeniem wynikow
klasyfikowania i promowania uczniéw, po zakonczeniu roku szkolnego oraz
w miarg biezacych potrzeb.

14.Zebrania Rady pedagogicznej moga by¢ organizowane z inicjatywy dyrektora,
organu prowadzacego Oraz organu sprawujacego nadzor pedagogiczny lub
min. 1/3 cztonkoéw rady.

15.W zebraniu Rady pedagogicznej moga bra¢ udziat z glosem doradczym osoby
nie bedace cztonkami rady zaproszone przez Dyrektora.

16.Dyrektor kieruje praca Zespolu z nastgpujacym zakresem uprawnien
I obowiazkow:

1) planowanie, organizowanie i koordynowanie biezacej dziatalno$ci
dydaktyczno — wychowawczej,

2) reprezentowanie zespotu na zewnatrz,

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

4) sprawowanie opieki nad uczniami i sluchaczami oraz stwarzanie
warunkow ich harmonijnego rozwoju psychofizycznego,

5) realizowanie uchwat rady pedagogicznej i wnioskow innych organow
zespotu w ramach kompetencji,

6) dysponowanie srodkami okreslonymi w planach finansowych zespotu,

7) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi
zespotu,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych,

9) realizowanie decyzji o skreslaniu z listy uczniow,
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10) realizacja zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego ucznia.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w nim
nauczycieli, innych pracownikéw 1 W zwiazku z tym:
1) zatrudnia, zwalnia nauczycieli i innych pracownikéw szkoty,
2) przyznaje nagrody i wymierza kary porzadkowe,
3) wystepuje z wnioskiem 0 odznaczenia i nagrody zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,
4) przyznaje dodatki motywacyjne,
5) tworzy normy prawne dziatalnosci Zespotu.

Rozdziat 5. Organizacja Zespotu Szkot Przyrodniczo — Biznesowych

§8

1. W zespole moga by¢ utworzone stanowiska wicedyrektora (wicedyrektorow)
kierownika szkolenia praktycznego oraz doradcy zawodowego, ktorzy wraz
z dyrektorem tworza zespot kierowniczy szkoty.

2. Zakres uprawnien i obowiazkéw wicedyrektora jest nastgpujacy:

a)

b)
c)

d)
e)

0)
h)

)

Wicedyrektor jest zobowiazany do znajomosci aktualnych przepisoéw kodeksu
pracy, prawa oS$wiatowego 1 obowiazujacych w szkole zarzadzen
wewngtrznych 1 regulamindéw oraz przepisow bhp, ppoz. 1 zasad wspodizycia
spotecznego,
Dbanie o dobro szkoty jako zaktadu pracy, chronienie jego mienia
oraz zachowywac¢ tajemnice panstwowa i stuzbowa,
Opracowanie arkusza organizacyjnego oraz tygodniowych planéw lekciji,
Wspotuczestniczenie w opracowywaniu roznych planow pracy szkoty,
Kompletowanie i analizowanie planow pracy zespotow nauczycielskich,
biblioteki, piclegniarki, pedagoga 1 psychologa szkolnego, doradcy
zawodowego,
Kompletowanie i wudostepnianie nauczycielom programoéw nauczania
I przedmiotowych systemow oceniania,
Organizowanie z pelnym udokumentowaniem egzamindéw Kklasyfikacyjnych
I poprawkowych,
Opracowanie planu hospitacji,
Koordynowanie organizowanych przez szkot¢ wycieczek przedmiotowych
I krajoznawczych oraz imprez sportowych. Czuwanie nad ich prawidtowym
rozliczeniem,
Planowanie, koordynowanie i nadzor nad zespotami nauczycielskimi do spraw
pomocy psychologiczno — pedagogicznej, rozliczanie przewodniczacych tych
zespotow — wychowawcow Klas z wihasciwego dokumentowania pomocy
udzielanej uczniom oraz informowanie rodzicow lub prawnych opiekunow.
Koordynowanie wspotpracy z psychologiem, pedagogiem i doradca
zawodowym a takze innymi nauczycielami i specjalistami,
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K) Prowadzenie rozliczen nauczycieli z godzin pracy, egzaminow, prac
kontrolnych iewentualnie innych ptatnych zadan oraz kontrolowanie
dokumentacji ptatnych zaje¢ nauczycieli ze szczegdlnym uwzglednieniem
pomocy psychologiczno — pedagogicznej,

I) Organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli i dokumentowanie ich
W przeznaczonym do tego celu dzienniczku,

m) Zbieranie materiatow i opracowywanie wytycznych do pracy dydaktycznej
w semestrach, wroku szkolnym oraz przedstawianie ich analizy
na posiedzeniach zespotow nauczycielskich, posiedzeniach rady pedagogicznej
I rady rodzicow,

n) Organizowanie i nadzor nad przebiegiem i dokumentowaniem egzaminow
maturalnych,

0) Badanie wynikow nauczania,

p) Kompletowanie dokumentacji dydaktycznej szkoty za konczacy si¢ semestr lub
rok szkolny, kontrolowanie i przekazywanie jej do archiwum,

q) Sporzadzanie sprawozdan i informaciji,

r) Czuwanie nad prawidtowym i planowym przebiegiem zaje¢ szkolnych oraz
nadzor nad dziatalnoscia organizacji uczniowskich,

s) Opracowywanie planu dyzuréow nauczycieli oraz dokonywanie kontroli ich
przebiegu,

t) Utrzymywanie Scistego kontaktu ze szkolnym, spotecznym inspektorem pracy
oraz podejmowanie dziatan w trosce o zdrowie i bezpieczenstwo uczniow,

u) Zwalnianie uczniéw z zajec¢ dydaktycznych w uzasadnionych przypadkach,

v) Organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli na radach
pedagogicznych,

w) Dokonywanie okresowego przegladu dokumentacji szkolnej i udzielanie
wytycznych co do biezacego, prawidlowego i zgodnego z przepisami jej
prowadzenia,

X) Czuwanie nad prawidlowa ewidencja, gospodarowaniem i wykorzystaniem
srodkow dydaktycznych,

y) Opracowywanie i terminowe zatatwianie kierowanej korespondencji, obstuga
szkolnej skrzynki poczty elektronicznej, przekazywanie informacji przestane;j
droga elektroniczng dyrektorowi szkoty i pozostatym pracownikom szkoty
zgodnie z opracowang instrukcja kancelaryjna,

z) Sprawuje nadzor nad praca pedagoga szkolnego i pielegniarki,

aa) Organizowanie naboru uczniéw i shuchaczy do szkét wehodzacych w sktad
zespotu, rozwijanie wszechstronnej promociji,

bb) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez dyrektora szkoty
w toku biezacej pracy, wynikajace z potrzeb funkcjonowania szkoty.

3. Zakres uprawnien 1 obowiazkow Kierownika szkolenia praktycznego jest
nastepujacy:

a) Kierownik szkolenia praktycznego jest zobowiazany do znajomosci aktualnych
przepisow kodeksu pracy, prawa oswiatowego, rozporzadzen ministra
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9)
h)

)

K)

1)

edukacji, przepisow wydawanych przez CKE i OKE obowiazujacych w szkole
zarzadzen wewnetrznych I regulaminéw dotyczacych danego odcinka pracy
oraz przepiséw bhp, ppoz. i zasad wspotzycia spotecznego,

Dbanie o dobro szkoty jako zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz
zachowywac¢ tajemnicg panstwowa i stuzbowa,

Opracowywanie planéw dotyczacych wszelkich form szkolenia praktycznego
oraz kontrolowanie przebiegu ich realizaciji,

Przekazywanie wicedyrektorowi wytycznych do opracowania arkusza
organizacyjnego oraz tygodniowych planow lekciji,

Wspoétuczestniczy W opracowywaniu roznych planow pracy szkoty,

Sprawuje nadzér nad szkoleniem zawodowym — okreslaniem potrzeb na srodki
dydaktyczne, wykorzystaniem srodkow dydaktycznych, kompletowaniem
I analizowaniem planow pracy, planow wynikowych, nauczycieli w zakresie
szkolenia praktycznego pod katem zgodno$ci z podstawami programowymi,
przedmiotowymi systemami oceniania,

Zawieranie umoéw z przedsigbiorstwami, gospodarstwami i instytucjami,
w ktdérych organizowane jest szkolenie praktyczne,

Kompletowanie i udostgpnianie nauczycielom przedmiotow zawodowych
programow nauczania,

Hospitowanie lekcji, ¢wiczen, zaje¢ praktycznych iimprez szkolnych.
Dokonywanie wpiséw do arkuszy spostrzezen hospitowanych lekcji i innych
uwag dotyczacych pracy nauczycieli. Kontrolowanie wszelkich form szkolenia
praktycznego,

Przedstawianie propozycji dotyczacych przydzialu opieki i nadzoru
pedagogicznego nad uczniami odbywajacymi praktyki zawodowe i zajecia
praktyczne,

Analizowanie efektow ksztatcenia zawodowego i szkolenia praktycznego,
zbieranie dokumentacji i ustalanie ocen z praktyk i szkolenia zawodowego
wspolnie z opiekunem praktyk,

Dokonywanie okresowej kontroli dokumentacji szkolenia praktycznego
prowadzonej przez nauczycieli i uczniow,

m) W uzasadnionych przypadkach, zwalnianie uczniéw i stuchaczy szkot dla

n)
0)

P)

dorostych z wybranych zajeé¢ szkolenia praktycznego,
Koordynowanie organizowanych przez szkot¢ wycieczek przedmiotowych
dotyczacych szkolenia zawodowego,
Organizowanie  doskonalenia  zawodowego nauczycieli  przedmiotow
zawodowych i szkolenia praktycznego,
Organizowanie zainteresowanym nauczycielom i uczniom informatorow
0 egzaminach potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,
Opracowywanie i terminowe zatatwianie kierowanej korespondenciji,
Sprawuje nadzor nad zglaszaniem szkot i1 prowadzeniem dokumentacji
egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe przez seckretarke
kancelarii szkoty i ew. sekretarza szkoty.
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s) Sprawuje nadzor nad realizacja regulaminow zajeé praktycznych i praktyk
zawodowych,

t) Sprawuje nadzor nad organizacja egzaminéw Z przygotowania zawodowego,

u) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez dyrektora szkoty
w toku biezacej pracy, wynikajace z potrzeb funkcjonowania szkoty.

4. Zespo6t zatrudnia nauczycieli oraz pracownikoéw administracji i obstugi.
5. Zakres uprawnien i obowiazkéw nauczycieli jest nastepujacy:
1) Obowiazki:

a) Rozwija¢é u milodziezy poczucie odpowiedzialno$ci, mitosci 0jczyzny oraz
poszanowania dla polskiego dziedzictwa kulturowego przy jednoczesnym
otwarciu si¢ na wartosci kultury Europy i $wiata,

b) Przygotowa¢ uczniow do  wypelniania  obowiazkéw  rodzinnych
I obywatelskich w oparciu o zasady solidarnosci, demokracji, tolerancji,
sprawiedliwos$ci i wolnosci,

c) W pelni realizowa¢ podstawy programowe z poszczego6lnych przedmiotow,

d) Przygotowaé¢ ucznidow do egzaminu maturalnego i potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie, jesli takie sa przewidziane w programie ksztalcenia,

e) Systematycznie podwyzsza¢ swoje kompetencje zawodowe i dazy¢
do petni wlasnego rozwoju osobistego,

f) Wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju poprzez prowadzenie zajec
wyrownawczych, kotek zainteresowan, olimpiad, konkursow itp.,

g) Realizowa¢ zadania  wynikajace z  dydaktycznej, wychowawczej
I opiekunczej funkcji szkoty,

h) Punktualnie rozpoczyna¢ 1 konczy¢ =zajecia dydaktyczno-wychowawcze,
dyzury itp.,

1) Przestrzega¢ regulaminu pracy 1 obowiazujacego porzadku (statutow,
systemow oceniania, planow wychowawczych, dydaktycznych itp.),

J) Stosowacé przepisy i zasady bhp oraz przepisy przeciwpozarowe,

k) Dba¢ 0 dobro zespotu i ochrania¢ jego mienie oraz zachowywaé
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ zespot na
szkodg,

I) Przestrzegac¢ tajemnicy informacji poufnych,

m) Stosowaé si¢ do polecen przetozonych dotyczacych pracy, jesli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa 0 prace,

n) Na polecenie dyrektora wykona¢ nastgpujace czynnosci w okresie ferii (do 7
dni):

— przeprowadzanie egzaminow,

— prace zwiazane z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowania
nowego roku szkolnego,

— opracowywanie  szkolnego  zestawu  programoéw  oraz
uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

0) Przestrzegaé¢ zasad wspotzycia spotecznego,
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p) Wykonywa¢ inne, dorazne  polecenia  przelozonych  wynikajace
Z biezacych potrzeb zespotu,

q) Dba¢ 0 bezpieczenstwo wilasne oraz mtodziezy szkolnej i stuchaczy szkot
zaocznych,

r) Do 15 wrze$nia kazdego roku ztozy¢ dyrektorowi dydaktyczne plany tematow
lekcji, przedmiotowe systemy oceniania i inne plany stosowne do petnionych
funkciji,

s) W miarg potrzeb szkoty pelni¢ nadzor nad uczniami odbywajacymi praktyki
zawodowe i zajecia praktyczne,

t) Do konca roku szkolnego ztozy¢  dyrektorowi  sprawozdania
z dziatalno$ci  dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej stosowne
do petionych funkgciji,

u) Dba¢ o0 dobre wyposazenie powierzonej pracowni (gabinetu) oraz
systematycznie inwentaryzowa¢ stan posiadania powierzonej pracowni
(gabinetu),

V) Opiekowac si¢ powierzonymi organizacjami szkolnymi.

2) Prawa:

a) Otrzymywac terminowo wynagrodzenie za pracg zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,

b) Korzysta¢ z przystugujacego urlopu w okresie ferii  zimowych
I letnich,

c) Korzysta¢ z praw okreslonych w Karcie Nauczyciela, Kodeksie Pracy
I innych przepisach dotyczacych pracy zespotu,

d) Zgtasza¢ wnioski dotyczace poprawy warunkow i efektow pracy,

e) Korzysta¢ z udogodnien dotyczacych podwyzszania kwalifikacji zawodowych,

f) Korzysta¢ z  zakladowego  funduszu  socjalnego w  oparciu
0 obowiazujace przepisy,

g) Domaga¢ si¢ obiektywnej oceny pracy,

h) Tworzy¢ sprzyjajaca atmosfer¢ wspotzycia spotecznego,

1) Korzysta¢ ze szkolen bhp i przeciwpozarowych oraz okresowych badan
lekarskich,

J) Korzysta¢ wg uznania przetozonych z dodatkéw i nagrdd, jezeli  sumiennie
I rzetelnie wykonuje swoje obowiazki dodatkowe i wazne prace na rzecz
zespohu.

6. Zakres uprawnien i obowiazkow gtdéwnego ksiegowego jest nastepujacy:

a) Ksiggowy jest zobowiazany do znajomosci aktualnych przepisow kodeksu
pracy, prawa oswiatowego, zarzadzen Ministra Finansow, Ministra Edukacji
Narodowej, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedu Skarbowego, obowiazujacych w szkole zarzadzen
regulujacych pracge dziatu ksiggowosci, wewngtrznych regulamindéw
I zarzadzen dotyczacych pracy na danym stanowisku oraz przepisow bhp,
ppoz. 1 zasad wspotzycia spolecznego,
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b)

c)

e)

9)

h)

)
K)

Dbanie o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywacé
tajemnice panstwowa i stuzbowa,

Sporzadzanie list wynagrodzen i ewidencji zwiazanej z funduszem ptac,
Prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS: naliczanie zasitkdw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, rodzinnych, pielggnacyjnych, wychowawczych
1 innych, naliczanie kapitatu poczatkowego pracownikom ZSP w Tarcach oraz
pracownikom bytego gospodarstwa pomocniczego,

Sporzadzanie wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikéw ZSP Tarce,
Sporzadzanie sprawozdan GUS 1 resortowych dotyczacych zatrudnienia
1 funduszu ptac,

Prowadzenie spraw podatkowych — naliczanie podatkow od wynagrodzen,
potracanie na listach ptac, sporzadzanie deklaracji miesigcznych, roczne
rozliczanie podatkéw pracownikow oraz ewidencja,

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikow,
Sprawowanie nadzoru nad kompletnoscia dokumentacji wynagrodzen
nauczycieli 1 obstugi (umowy o pracg, aneksy do umow), oswiadczen
podatkowych, zwolnien lekarskich i1 zaswiadczen, wnioskow o wyplate
zasitkow,

Zatatwianie formalnosci zwiazanych z ruchem kadrowym w porozumieniu
z sekretarzem szkoty,

Werbowanie wykonawcow robot oraz dostawcodw towarow — zbieranie ofert.
Przygotowywanie zlecen, umoéw, zamowien na dostawy, roboty i ustugi
zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych po dokonaniu aprobaty
dyrektora szkoty i gldéwnego ksiegowego,

m) Przygotowywanie ogloszen o przetargach zgodnie z ustawa o zamowieniach

n)
0)

publicznych,

Uczestniczenie w rozliczaniu inwentury sktadnikéw majatkowych,
Wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych zlecanych przez glownego
ksiggowego i1 dyrektora szkoly w toku biezacej pracy, wynikajace z biezacych
potrzeb funkcjonowania szkoty.

7. Zakres uprawnien i obowiazkéw sekretarza szkoty jest nastepujacy:

a)

Sekretarz jest zobowiazany do planowania i wykonywania wszystkich
niezbednych prac obejmujacych funkcjonowanie sekretariatu uczniowskiego
I stuchaczy,

b) Znajomosci i przestrzegania aktualnych przepisow dotyczacych administracii,

kodeksu pracy, prawa oswiatowego, wewngtrznych regulamindéw i zarzadzen
dotyczacych pracy na danym stanowisku oraz przepisow bhp, ppoz. i zasad
wspotzycia spolecznego,

Prowadzenie sekretariatu uczniowskiego, organizowania wilasciwego obiegu
dokumentow (zgodnie z instrukcja kancelaryjna iinnymi przepisami),
odpowiedzialnosci za wlasciwe przechowywanie dokumentéow, przyjmowania
I wysylania korespondencji zleconej przez kancelari¢ dyrektora i obstuga
wyposazenia Sekretariatu, taktowna obstuga interesantow,
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d) Rzetelne i terminowe przekazywanie pracownikowi kancelarii ZSP — B,

e)
f)

dyrektorowi, wicedyrektorowi, kierownikowi szkolenia praktycznego oraz
glownej ksiggowej informacji stuzbowych, przygotowywanie i redagowanie
shuzbowych dokumentow w oparciu o aktualnie obowiazujace akty prawne,
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej spraw uczniowskich szkot
miodziezowych 1 stuchaczy szkét dla dorostych. Do najwazniejszych
czynno$ci W tym zakresie naleza: prowadzenie na biezaco ksiggi uczniow
I stuchaczy, ewidencji, kompletowanie dokumentacji uczniéw I shuchaczy —
arkuszy ocen, ksiggi arkuszy ocen, protokotéw postgpowania kwalifikacyjnego
I egzaminacyjnego wlacznie z egzaminami dojrzatosci, maturalnym,
zawodowymi, wydawaniem legitymacji, duplikatow $wiadectw, zaswiadczen
I innych dokumentéw oraz prac zleconych przez kancelaric ZSP — B
w zakresie zleconym przez kancelari¢ ZSP — B, petnienie dyzurow w celu
obstugi shuchaczy szkot dla dorostych, wprowadzanie danych, prowadzenie
bazy danych uczniow w systemie komputerowym zapewniajacym wstep
do szkoty i wydawania kart wstepu,

g) Prowadzenie i dokumentowanie spraw zwiazanych z naborem uczniow

I shuchaczy,

h) Sporzadzania i opracowywania (W porozumieniu z pozostatymi pracownikami

)

obstugi i administracji) sprawozdan i danych statystycznych dotyczacych
pracownikow, ucznioéw i stuchaczy, bazy szkoty w tym migdzy innymi SIO,
Rzetelnego i terminowego wypekniania elektronicznych formularzy, zgloszen
do OKE dotyczacych egzamindéw  maturalnych i  zawodowych,
odpowiedzialno$¢ za elektroniczne klucze, numery identyfikacyjne i hasta
do uaktywniania aplikacji,

Prowadzenia w $cistej wspotpracy z kancelaria dyrektora ewidencji drukow
$cistego zarachowania i ich przechowywanie, zgodne z prawem wykorzystanie
pieczeci,  prowadzenie  archiwum  (we wspotpracy z  sekretarka
I wspotodpowiedzialnosci z gtowna ksiggowa),

K) Zgtaszanie z odpowiednim wyprzedzeniem zakupow materiatow, drukow

Scistego  zarachowania, dziennikow, indeksow 1 innych  wedlug
zapotrzebowania, w zgodzie z obowiazujacymi wzorami,

Sekretarz szkoty zobowiazany jest do dbatosci o interes szkoty we wszelkich
kontaktach z kandydatami, uczniami i ich rodzicami, stuchaczami i innymi
osobami kontaktujacymi si¢ W celu zatatwienia wszelkich spraw zwiazanych
z dzialalnoscia szkoly a zwlaszcza z osobami sktadajacymi dokumenty
do szkoty,

m) Przyjmowanie dokumentow ucznidéw zmieniajacych Kkierunek ksztatcenia

lub szkote, organizowanie (w oparciu o0 ustalenie z dyrektorem,
wicedyrektorem, wychowawcami, opiekunami klas 1 wyznaczonymi
nauczycielami) zdawania roznic programowych a takze uzupehienie
I kompletowanie dokumentacji w tym zakresie,
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n) Dbatosci 0 porzadek w pomieszczeniach biurowych, bezpieczna eksploatacje

urzadzen biurowych, racjonalne gospodarowanie materiatami,
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i klucze do innych pomieszczen,
prawidtowa obstuge urzadzen alarmowych I sygnalizacyjnych,

odpowiedzialno$¢ za przydzial szafek uczniowskich i dbato$¢ o ich stan
techniczny, wptaty za ich uzytkowanie, rozliczanie wptat oraz klucze
do szafek,

0) Samoksztatcenia i doskonalenia metod pracy,

p) Planowania i racjonalizowania wtasnego czasu pracy,

g) Wykonywania innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez dyrektora szkoty
w toku biezacej pracy, a takze czynnosci stuzbowych zlecanych przez
wicedyrektora, kierownika szkolenia praktycznego 1 gtowna ksiggowa
wynikajace z biezacych potrzeb funkcjonowania szkoty.

. Zakres uprawnien i obowiazkoéw sekretarki jest nastepujacy:

a) Sekretarka jest zobowiazana do planowania i wykonywania wszystkich
niezbednych prac obejmujacych funkcjonowanie sekretariatu — kancelarii
dyrektora,

b) Znajomos$¢ i przestrzeganie aktualnych przepisow dotyczacych administracii,
kodeksu pracy, prawa oswiatowego, wewngtrznych regulaminow i zarzadzen
dotyczacych pracy na danym stanowisku oraz przepisow bhp, ppoz. i zasad
wspoélzycia spotecznego,

c) Prowadzenie kancelarii, organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow
(zgodnie z instrukcja kancelaryjna iinnymi przepisami), odpowiedzialnos¢
za wlasciwe przechowywanie dokumentow, przyjmowanie i wysylanie
korespondencji (w tym obstuga szkolnej skrzynki e-mail i faksu),wystawianie
delegacji stuzbowych, obstuga centrali telefonicznej i innego wyposazenia
sekretariatu, taktowne posredniczenie w kontaktach pomig¢dzy dyrektorem
a pracownikami i interesantami,

d) Dostarczanie i odbieranie korespondencji pomigdzy szkota a Starostwem
Powiatowym w Jarocinie,

e) Rzetelne 1 terminowe przekazywanie dyrektorowi, wicedyrektorowi,
kierownikowi szkolenia praktycznego oraz gléwnej ksiggowej informacji
stuzbowych, przygotowywanie i redagowanie stuzbowych dokumentéw
w oparciu o aktualnie obowiazujace akty prawne,

f) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

g) Kierownictwo i nadzoér nad praca sekretariatu uczniowskiego, kontrolowanie
prowadzenia dokumentacji dotyczacej spraw uczniowskich uczniow szkot
milodziezowych oraz stuchaczy szkot dla dorostych; przyjmowanie podan
do szkoty i przekazywanie ich sekretariatowi uczniowskiemu celem
skompletowania oraz uporzadkowania,

h) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej spraw uczniowskich szkot
miodziezowych i sluchaczy szkot dla dorostych podczas dyzurdow,
w zastgpstwie za sekretarza. Do najwazniejszych czynnos$ci W tym zakresie
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naleza: prowadzenie na biezaco ksiggi uczniow, ewidencji, kompletowanie
dokumentacji uczniow 1 shuchaczy — arkuszy ocen, ksiggi arkuszy ocen
protokotéow postepowania kwalifikacyjnego 1 egzaminacyjnego wilacznie
z egzaminami dojrzato$ci, maturalnym, zawodowymi, wydawaniem
legitymacji, duplikatow $wiadectw, zaswiadczen iinnych dokumentow,
petnienie dyzurow w soboty w celu obstugi stuchaczy szkét dla dorostych,

1) Nadzorowanie sporzadzania i opracowywania (w porozumieniu z pozostatymi
pracownikami obstugi i administracji) sprawozdan i danych statystycznych
dotyczacych pracownikow, uczniow, bazy szkoty w tym miedzy innymi SIO
I BIP,

J) Rzetelne i terminowe wypeknianie elektronicznych formularzy, zgloszen do
OKE dotyczacych egzaminéw maturalnych i zawodowych, odpowiedzialnosé
za elektroniczne klucze do uaktywniania aplikacji,

K) Przygotowanie i kompletowanie dokumentacji zwiazanej z awansem
zawodowym nauczycieli,

I) Podzial obowiazkoéw i nadzoér nad sekretarzem szkoly w zakresie prowadzenia
ewidencji drukow S$cistego zarachowania i ich przechowywania, zgodne
z prawem wykorzystanie pieczeci, prowadzenie archiwum (z sekretarzem pod
nadzorem gtéwnego ksiggowego),

m) Dokonywanie zakupoéw materiatéw eksploatacyjnych i biurowych, drukow
Scistego  zarachowania, dziennikow, indeksow i innych  wedtug
zapotrzebowania,

n) Dbanie o porzadek w pomieszczeniach biurowych, bezpieczna eksploatacje
urzadzen biurowych, racjonalne gospodarowanie materiatami,
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i klucze do innych pomieszczen,
prawidlowa obstuge urzadzen alarmowych i sygnalizacyjnych, zgodne
z prawem wykorzystanie pieczeci,

0) Samoksztatcenia i doskonalenia metod pracy,

p) Planowania i racjonalizowania czasu pracy dyrektora,

g) Wykonywania innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez dyrektora szkoty
w toku biezacej pracy, a takze czynnosci stuzbowych zlecanych przez
wicedyrektora, kierownika szkolenia praktycznego i gléwna ksiggowa
wynikajace z biezacych potrzeb funkcjonowania szkoty.

. Zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci ksiggowego (ksiggowy —

ptacowy) jest nastgpujacy:

a) Ksiggowy jest zobowiazany do znajomosci aktualnych przepiséw kodeksu
pracy, prawa oswiatowego, zarzadzen Ministra Finansow, Ministra Edukacji
Narodowej, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedu Skarbowego, obowiazujacych w szkole zarzadzen
regulujacych pracg dzialu ksiggowosci, wewngtrznych regulaminéw
I zarzadzen dotyczacych pracy na danym stanowisku oraz przepisow bhp,
ppoz. i zasad wspodtzycia spotecznego,

b) Dbanie o dobro zaktadu pracy, dbanie o0 jego mienie oraz zachowywanie
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tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

€) Sporzadzanie list wynagrodzen i ewidencji zwiazanej z funduszem ptlac,
wystawianie zaswiadczen 0 wynagrodzeniu i zatrudnieniu pracownikow,

d) Prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS: naliczanie zasitkow chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych i innych, naliczanie kapitalu poczatkowego
pracownikom ZSP-B w Tarcach oraz pracownikom bytego gospodarstwa
pomocniczego,

e) Prowadzenie spraw podatkowych — naliczanie podatkow od wynagrodzen,
potracanie na listach ptac, sporzadzanie deklaracji miesigcznych, roczne
rozliczanie podatkow pracownikow oraz ewidencja,

f) Rzetelne i terminowe przekazywanie przetozonym informacji stuzbowych,
przygotowywanie i redagowanie dokumentow w oparciu 0 aktualnie
obowiazujace akty prawne,

g) Werbowanie wykonawcow robdt oraz dostawcow towardow, zbieranie ofert
I prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zaméwien publicznych,
przygotowywanie ogloszen 0 przetargach zgodnie z ustawa 0 zamdéwieniach
publicznych,

h) Uczestniczenie w rozliczeniu inwentury sktadnikéw majatkowych, znakowanie
symbolami jednostki sprzetu, urzadzen, srodkoéw trwatych, przeprowadzanie
kontroli oznakowan,

1) Koordynowanie zakupow materialow niezbgdnych do prowadzenia remontow
I biezacych napraw, zamawianie uslug zwiazanych z usuwaniem awarii
I usterek technicznych na terenie szkoty,

J) Sporzadzanie list zapotrzebowania na odziez ochronna, ubrania robocze, dresy
I inne oraz przechowywanie i zabezpieczanie materiatdow, narzedzi, Srodkow
czystosci W podrecznym magazynku i ich wydawanie,

K) Sporzadzanie dokumentacji ubezpieczeniowej zwiazanej ze zglaszaniem,
wyrejestrowaniem, zmiana danych osobowych pracownikéw szkoty
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych, obstuga programu PLATNIK, RADIX
— PLACE i KADRY,

) Prowadzenie spraw bytowo — socjalnych zwiazanych z ZFSS, w tym
sporzadzanie list wyptat zapomdg zdrowotnych, pozyczek mieszkaniowych,
sporzadzanie umow 0 pozyczki mieszkaniowe, organizacja wycieczek
I spotkan integracyjnych.

m) Dbatos¢ 0 porzadek w pomieszczeniach biurowych, bezpieczna eksploatacje
urzadzen biurowych, racjonalne gospodarowanie materiatami,
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i klucze do innych pomieszczen,
prawidlowa obstuge urzadzen alarmowych i sygnalizacyjnych,

n) Kwalifikowanie wydatkow strukturalnych na fakturach 1 prowadzenie
ewidencji wydatkow strukturalnych,

0) Samoksztatcenie i doskonalenie metod pracy,

p) Wykonywanie innych czynnoéci stuzbowych zleconych przez gtownego
ksiggowego i dyrektora szkoly w toku biezacej pracy wynikajacych z potrzeb
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funkcjonowania jednostki.

10.Zakres obowiazkoéw robotnika gospodarczego:

a)

Robotnik gospodarczy jest zobowiazany do znajomosci aktualnych przepisow
kodeksu pracy, prawa os$wiatowego, prawa dotyczacego finansow
I ubezpieczen spotecznych, zarzadzen regulujacych prace dzialu ksiggowosci,
wewngetrznych regulaminéw 1 zarzadzen dotyczacych pracy na danym
stanowisku oraz przepisow bhp, p.poz. i zasad wspdlzycia spotecznego,
Dbanie o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywacé
tajemnice panstwowa 1 stuzbowa,

Dokonywanie zakupdw materialéw niezbednych do prowadzenia remontéw
1 biezacych napraw,

Koordynowanie zamawiania ustug zwiazanych z usuwaniem awarii 1 usterek
technicznych na terenie szkoty,

Sporzadzanie list zapotrzebowania na odziez ochronna, ubrania robocze,
dresy i inne,

Uczestniczenie w  rozliczaniu inwentury skladnikow majatkowych.
Znakowanie symbolem jednostki 1 numerem inwentarzowym sprzetu,
urzadzen, pomocy naukowych 1 S$rodkow trwalych w sposob trwaly.
Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu oznakowan,

Przechowywanie 1 zabezpieczanie materiatow, narzedzi 1 urzadzen oraz
wykonywanie czynnos$ci obstugowych z tym zwiazanych,

Nadzor nad budynkiem szkolnym, sprzg¢tem 1 urzadzeniami,

Wykonywanie innych czynnoséci stuzbowych zlecanych przez gléwnego
ksiegowego 1 dyrektora szkoty w toku biezacej pracy, wynikajace z biezacych
potrzeb funkcjonowania szkoty,

Doskonalenie metod pracy,

11. Zakres uprawnien i obowiazkéw ksiegowego (ksiegowy — kadrowy)
jest nastepujacy:

a)

b)

c)
d)

Ksiggowy jest zobowiazany do znajomosci aktualnych przepiséw kodeksu
pracy, prawa oswiatowego, zarzadzen Ministra Finansow, Ministra Edukacji
Narodowej, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedu Skarbowego, obowiazujacych w szkole zarzadzen
regulujacych prace dzialu ksiggowosci, wewngtrznych  regulaminow
I zarzadzen dotyczacych pracy na danym stanowisku oraz przepiséw bhp,
p.poz. i zasad wspotzycia spotecznego,
Dbanie o dobro zaktadu pracy, dbanie o jego mienie oraz zachowywanie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
Sporzadzenie wnioskéw emerytalno — rentowych pracownikéw ZSP — B
w Tarcach,
Sporzadzanie sprawozdan GUS i resortowych dotyczacych zatrudnienia
I funduszu ptac oraz sporzadzanie i opracowywanie w porozumieniu
z pozostalymi pracownikami obstugi administracji, sprawozdan z danych
statystycznych dotyczacych pracownikdw, uczniow, bazy szkoty w tym miedzy
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innymi SI0O,

e) Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen nauczycieli i pracownikoéw obstugi —
umowy 0 pracg, aneksy do umoéw, oswiadczenia podatkowe, zwolnienia
lekarskie, zaswiadczenia, wnioski 0 wyptate zasitkow,

f) Rzetelne i terminowe przekazywanie przetozonym informacji stuzbowych,
przygotowywanie i redagowanie shizbowych dokumentéw w oparciu
0 aktualnie obowiazujace akty prawne,

g) Prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z ruchu pracownikoéw szkoty
a zwlaszcza: prowadzenie Kart pracy pracownikow, sporzadzanie, prowadzenie
I kontrolowanie list obecno$ci, zatatwianie formalnosci zwigzanych
z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw, terminowe przekazywanie
ksiggowemu - ptacowemu wszelkich zmian danych osobowych pracownikow,
zaktadanie 1 prowadzenie zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
teczek osobowych pracownikow, prowadzenie rejestru pracownikow
zatrudnionych i zwolnionych, stazu pracy, zwolnien lekarskich, badan
okresowych i szkolen bhp, nagrod, premii, przygotowania i kompletowania
dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym (przy wspdlpracy
z kancelaria dyrektora ZSP — B), prowadzenie innej dokumentacji niezbedne;j
do sprawnego funkcjonowania szkoty jako zaktadu pracy,

h) Prowadzenie ewidencji ksiggowych drukow S$cistego zarachowania i ich
przechowywanie, zgodne z prawem wykorzystywanie pieczeci, loginow, haset,
prowadzenie archiwum (z sekretarzem pod nadzorem gtéwnego ksiggowego),

1) Wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z obstuga kasowa zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, przechowywanie i zabezpieczanie gotowki
I innych waloréw, podejmowanie i transportowanie gotowki z banku do szkoty,
jesli zaistnieje taka koniecznosc,

J) Sporzadzanie list ptac, wykazoéw kont do przelewow, wykonywanie przelewow
bankowych na konta firm, instytucji wspotpracujacych ze szkota oraz na konta
pracownikéw szkoly, obstuga programu RADIX - PLACE, KADRY,
PLATNIK i innych niezbednych do pracy,

k) Kontrolowanie i pilnowanie terminow zaplaty za wszelkie rachunki i faktury,
prowadzenie rejestru faktur,

I) Sprawdzanie i podpisywanie dokumentow pod wzgledem formalnym
I rachunkowym,

m) Wystawiane rachunkow na podstawie uméw dotyczacych dochodow jednostki,

n) Prowadzenie kartotek i wykonywanie rozliczen pozyczek mieszkaniowych
I czynszu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

0) Obstuga sptat pozyczek z ZFM,

p) Ewidencja i rozliczanie kart drogowych pojazdéow szkolnych i delegacji
stuzbowych pracownikow,

q) Wspotpraca z glownym ksiggowym przy opracowywaniu preliminarza
budzetowego szkoty,

r) Sporzadzanie deklaracji PFRON i przekazywania jej ze pomoca e — PFRON,
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s) Dbanie o porzadek w pomieszczeniach biurowych, bezpieczna eksploatacja
urzadzen biurowych, racjonalne gospodarowanie materiatami,
odpowiedzialno$¢ za powickszone mienie i klucze do innych pomieszczen,
prawidtowa obstuga urzadzen alarmowych sygnalizacyjnych,

t) Samoksztatcenie i doskonalenie metod pracy,

u) Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zlecanych przez gléwnego
ksiggowego 1 dyrektora w toku biezacej pracy wynikajacych z aktualnych
potrzeb funkcjonowania szkoty.

12. Zakres uprawnien i obowiazkow woznego jest nastepujacy:

a) Wozny jest zobowiazany do znajomosci i stosowania si¢ do aktualnych
przepisow kodeksu pracy, obowiazujacych w szkole regulamindéw 1 zarzadzen
dotyczacych pracy na danym stanowisku oraz przepisow bhp, p.poz. 1 zasad
wspoélzycia spotecznego,

b) Dbanie o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac
tajemnicg stuzbowa,

€) Przechowywanie i zabezpieczanie narzedzi i urzadzen wykorzystywanych w
pracy oraz odpowiedzialnos¢ za powierzone mu inne mienie oraz klucze do
pomieszczen, prowadzenie podrgcznego magazynu narzedzi, materiatow
gospodarczych,

d) Wykonywanie wszystkich czynno$ci zwiazanych z obsluga narze¢dzi urzadzen
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zgodnie z zasadami oszczgdnego,
terminowego i efektywnego gospodarowania,

e) Nadzor nad budynkiem szkoty, sprzetem i urzadzeniami gospodarczymi,
troszczenie si¢ o ich zabezpieczenie 1 sprawnos¢, w tym:

—codzienne sprawdzanie stanu technicznego budynkéw szkolnych przed
rozpoczgciem zaje¢ szkolnych 1 przed zakonczeniem pracy,
natychmiastowe zgtaszanie awarii i w miar¢ mozliwos$ci ich usuwanie,

— dokonywanie drobnych napraw sprzetu, wyposazenia szkoly 1 pomocy
naukowych,

—czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen alarmowych,
sygnalizacyjnych, wodno — kanalizacyjnych, grzewczych,

— zabezpieczanie budynku przed stratami ciepfa,

— czuwanie nad sprz¢tem ochronnym ppoz.,

—uzupetnianie brakujace zarowek i1 swietlowek, sprawuje opiekg¢ nad
szafkami z bezpiecznikami instalacji elektrycznej,

—dokonuje prac modernizacyjnych w pomieszczeniach szkolnych (prac
murarskich, malarskich, §lusarskich i innych),

—troszczenie si¢ o czysto$¢ 1 porzadek wokot szkoty — stan bram
1 ogrodzenia, drog, chodnikow, trawnikéw, zywoptotow, boisk
sportowych itd.

f) Obstuga i konserwacja oraz zabezpieczanie pojazdow szkolnych, prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z ich eksploatacja,
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g) Uczestniczenie w rozliczaniu inwentury sktadnikéw majatkowych,

h) Woznego obowiazuje zakaz samowolnego dysponowania sprzgtem szkolnym
I oddalania si¢ z miejsca pracy,

1) Do obowiazkoéw woznego nalezy wykonywanie innych czynno$ci stuzbowych
zlecanych przez dyrektora szkoty w toku biezacej pracy, wynikajace
z biezacych potrzeb funkcjonowania szkoty.

13. Zakres uprawnien i obowiazkow sprzataczki jest nastepujacy:

a) Sprzataczka jest zobowiazana do znajomosci i stosowania si¢ do aktualnych
przepisow kodeksu pracy, obowiazujacych w szkole regulaminow i zarzadzen
dotyczacych pracy na danym stanowisku oraz przepisOw bhp, ppoz. i zasad
wspoélzycia spotecznego,

b) Dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac tajemnicg
stuzbowa,

C) Przechowywac i zabezpieczaé narzedzia i urzadzenia wykorzystywane w pracy
oraz inne mienie oraz klucze do pomieszczen, prowadzi¢ podrgczny magazyn
narzedzi, materiatow gospodarczych i rozlicza¢ si¢ z ich zuzycia z dzialem
ksiggowosci ZSP — B w Tarcach,

d) Wykonywa¢ wszystkie czynnosci zwiazane z praca i obstuga narzedzi
urzadzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zgodnie z zasadami
oszczednego, terminowego i efektywnego gospodarowania,

e) Sprawowa¢ nadzor nad budynkiem szkoty, sprz¢tem szkolnym, utrzymywac
porzadek w szkole 1 jej otoczeniu, w tym szczegolnie:

— codziennie sprawdza¢ stan techniczny pomieszczen szkolnych przed
rozpoczeciem 1 przed zakonczeniem pracy, natychmiast zgtasza¢ awarie,
wpisywac uwagi o stanie technicznym do zeszytu usterek oraz w miare
mozliwosci je usuwac,

—czuwa¢ nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen alarmowych,
sygnalizacyjnych, wodno — kanalizacyjnych, grzewczych,

— Sciera¢ kurz z mebli szkolnych 1 innego wyposazenia pomieszczen
szkolnych,

— wietrzy¢ pomieszczenia, zamiata¢ podtogi 1 zmywaé je na wilgotno,
odkurza¢ podtogi pokryte wyktadzinami dywanowymi,

— oprozniac kosze na $mieci 1 pojemniki na odpady,

— my¢, szorowa¢ i dezynfekowaé urzadzenia higieniczno — sanitarne,
Sciany ipodlogi sanitariatow, usuwal inne zanieczyszczenia
1 zabrudzenia, doktadnie wietrzy¢ pomieszczenia sanitariatow,

— dokonywa¢ dezynfekcji sprzetu sportowego zgodnie z instrukcja,

— zabezpiecza¢ budynek przed stratami ciepta,

— czuwac nad sprzetem ppoz.,

— dokonywa¢ drobnych prac remontowych, modernizacyjnych lub
pomocniczych wspolnie z woznym,

19



— troszczy¢ si¢ o czystos¢ 1 porzadek wokot szkolty — stan bram
1 ogrodzenia, drég, chodnikow, trawnikow, zywoptotow, boisk
sportowych itd.

f) Uczestniczy¢ w rozliczaniu inwentury sktadnikéw majatkowych,

g) Okresowo, lecz systematycznie w ciagu roku szkolnego dokonywac sprzatania
doktadnego, polegajacego na wykonywaniu miedzy innymi takich czynnos$ci
jak:

— omiatanie pajeczyn ze $cian 1 sufitéw,

— pastowanie podtog,

— mycie okien i parapetéw okiennych,

— usuwanie gumy do zucia 1 innych zanieczyszczen z mebli szkolnych,

— usuwanie kurzu z pomocy szkolnych, wngtrza gablot i szaf,

— pranie firan 1 zaston okiennych oraz czyszczenie zaluzji,

— wykonywanie dodatkowych prac po wykonywanych w szkole remontach,
zwlaszcza w okresach ferii 1 innych przerw w zajeciach dydaktycznych.

h) Sprzataczke¢ obowiazuje zakaz samowolnego dysponowania sprzg¢tem
szkolnym i oddalania si¢ z miejsca pracy,

1) Do obowiazkéw sprzataczki nalezy wykonywanie innych czynnoSci
stuzbowych zlecanych przez dyrektora szkoty w toku pracy szkoty, wynikajace
z biezacych potrzeb funkcjonowania szkoty.

14. Zakres uprawnien i obowiazkéw pedagoga szkolnego/psychologa szkolnego jest
nastepujacy:

a) W zakresie organizacji pracy:

— Zapewni¢ W tygodniowym rozktadzie zaje¢ mozliwos$¢ kontaktowania sig
z pedagogiem/psychologiem zaréwno uczniow jak i ich rodzicow,

— Wspolpracowaé na biezaco z wtadzami szkoty, wychowawcami klas,
nauczycielami, Rada Rodzicow, wszystkimi rodzicami, Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna, Komenda Powiatowa Policji,
pielegniarka szkolna, itp.,

— Wspotdziata¢ z organizacjami i instytucjami w srodowisku
zainteresowanymi problemami opieki i wychowania,

— Sktadaé¢ okresowa informacj¢ Radzie Pedagogicznej na temat trudnosci

wychowawczych  wystepujacych ~ wsrod  uczniow  danej  szkoty

Z uwzglednieniem podj¢tych dziatan,

— Prowadzi¢ nastgpujaca dokumentacjg:

= roczny plan pracy bedacy czescia planu pracy szkoty z zakresu

dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego,

= dziennik pracy pedagoga/psychologa szkolnego, w ktérym rejestruje sig

wykonane czynnosci,

» ewidencj¢ ucznidw wymagajacych szczegoélnej pomocy psychologiczno-

pedagogicznej,
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» zeszyt zawierajacy dokumentacje prowadzonych badan 1 czynnosci
uzupetniajacych.

b) W zakresie zadan ogélnowychowawczych:

— Diagnozowanie sytuacji wychowawczej w szkole w celu rozwiazywania
problemow  wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniow,

— Dbanie o realizacj¢ obowiazku szkolnego przez ucznioéw,

— Udzielanie rodzicom porad utatwiajacych rozwigzywanie przez nich
trudnosci wychowawczych,

— Udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy W opracowaniu
I gromadzeniu informacji o uczniu,

— Wspotudziat w opracowaniu planu pracy szkoty w sferze dydaktycznej,
opiekunczej 1 wychowawczej,

— Zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkote postanowien Konwencji
0 prawach dziecka.

c) W zakresie profilaktyki wychowawczej:

— Prowadzenie i organizowanie zaje¢ 0 charakterze profilaktyki (promocja
zdrowego stylu zycia, uczenie sposobow radzenia sobie z sytuacjami
trudnymi, ukazanie alternatyw w stosunku do zachowan ryzykownych
I problemowych),

— Opiniowanie  spraw  uczniow  dotknigtych  przemoca  domowa
I opracowywanie wnioskow do sadow rodzinnych i nieletnich,

— Opiniowanie spraw uczniéw dotknigtych niedostosowaniem spotecznym
I opracowywanie wnioskow do sadow rodzinnych i nieletnich,

— Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z uczniami np. ksztaltowanie
umiejetnosci  interpersonalnych, sposoby rozwiazywania konfliktow —
innych, w miar¢ zauwazanych i zgtaszanych przez nauczycieli, mtodziez
| rodzicéw konfliktow,

— Porady na temat sposobow efektywnego uczenia sig,

— Minimalizowanie  skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie
zaburzeniom zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy
w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniéw,

— Rozpoznawanie sposoboéw spedzania czasu wolnego przez ucznidw
I proponowania wiasciwych form spedzania wolnego czasu,

— Udzielanie porad w przygotowaniu zaj¢é do dyspozycji wychowawcy (np.
przygotowanie  bazy  scenariuszy  zaj¢¢),  prowadzenie  lub
wspotprowadzenie wybranych lekcji wychowawczych,

d) W zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno — psychologicznej:

— Udzielanie pomocy nauczycielom w interpretacji orzeczen 1 opinii
psychologiczno — pedagogicznych oraz w analizie innej dokumentacji
dotyczacej ucznia,
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— Postulowanie kierowania uczniow przejawiajacych powazne trudnosSci
dydaktyczne do poradni psychologiczno-pedagogicznej lub innej poradni
specjalistycznej,

— Prowadzenie lub organizowanie dla nauczycieli warsztatow 1 szkolen
zwigzanych z zagadnieniami diagnozowania i pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, profilaktyki, opieki, wychowania i dydaktyki,

— Postulowanie i prowadzenie zaje¢ specjalistycznych w tym: dydaktyczno —
wyrownawczych, korekcyjno — kompensacyjnych, logopedycznych,
socjoterapeutycznych; prowadzenie rozmoéow indywidualnych z uczniami
przejawiajacymi trudno$ci wychowawcze,

— Wspomaganie merytoryczne i metodyczne nauczycieli i wychowawcow
w petionych przez nich funkcjach.

— Nadzorowanie i wspoélpraca przy tworzeniu IPET-6w dla uczniow
posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

— Udzielanie nauczycielom i rodzicom informacji na temat specjalnych
potrzeb uczniéw,

— Wskazywanie zalecanych form i sposobow dostosowania wymagan
edukacyjnych do indywidualnych potrzeb  psychofizycznych
I edukacyjnych uczniow,

— Udzielanie porad nauczycielom w zakresie interpretacji zachowan uczniow
przejawiajacych trudnosci przystosowawcze oraz proponowanie metod
wychowawczych postepowania z nimi,

— Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napig¢ psychicznych
nawarstwiajacych si¢ na tle niepowodzen szkolnych, konfliktow
rodzinnych,

— Wspieranie form i sposobow udzielania pomocy uczniom, w tym wybitnie
zdolnym, odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb.

e) W zakresie pomocy materialnej:

— Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym
I osieroconym, uczniom zrodzin z problemem alkoholowym,
zdemoralizowanych, uczniom z rodzin wielodzietnych majacych
szczegblne trudnos$ci materialne, organizowanie pomocy uczniom kalekim,
przewlekle chorym itp.,

— Wspotdziatanie z  organizacjami i instytucjami  pozaszkolnymi
udzielajacymi wsparcia materialnego (np. MOPS, fundacje itp.),

— Dyskretne monitorowanie sytuacji materialnej uczniow,

— Dotarcie do wszystkich uczniéw z informacja 0 zasadach i formach
uzyskiwania zasitku, stypendium i wyprawki szkolnej. Pomoc rodzicom
w przygotowaniu odpowiednich wnioskéw, kompletowaniu dokumentow
potwierdzajacych uzyskane przez rodzing dochody.

Psycholog w szczegdlnosci zajmuje sig:
a) pomoca psychologiczng — terapia, diagnoza,
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b) pomoca mediacyjna i interwencyjna W sytuacji kryzysowej i problemowej,

¢) minimalizowaniem skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganiem
zaburzeniom zachowania i inicjowaniem roznych form  pomocy
wychowawczej w srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia,

d) wspieraniem wychowawcow klas oraz zespotéw wychowawczych i innych
zespotéw problemowo-zadaniowych w dzialaniach wynikajacych z programu
wychowawczego i profilaktyki,

e) rozwiazywaniem problemow psychologicznych wynikajacych z zaburzen
emocjonalnych, trudnosci w kontaktach z réwie$nikami, dorostymi,
kompleksami, niewtasciwego poziomu samooceny itp.

Do zadan pedagoga w szczegolnosci nalezy:
— praca z uczniem w pokonywaniu dysfunkcji rozwojowych (dysleksja,
dysgrafia, dyskalkulia itp.),
— rozwiazywanie problemoéw wychowawczych wynikajacych
z funkcjonowania uczniéw W rodzinach patologicznych, domach dziecka,
innych zaktadach opiekunczych,
— rozwiazywanie problemoéw wychowawczych wynikajacych z uzaleznien
od narkotykow, nikotyny, alkoholu, itp., konfliktow z prawem,
— wspotdziatanie z organami szkoty, policja, sadami w przypadkach
wykroczen uczniéw (np. naruszanie regulaminu szkoty lub praw),
— opiniowanie spraw uczniow dotknigtych niedostosowaniem spolecznym,
przemoca I opracowywanie wnioskoéw do sadow rodzinnych i nieletnich,
— udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudno$ci wychowawcze.
Do zadan psychologa/pedagoga nalezy takze coroczne przygotowywanie propozycji
Programu Wychowawczego Szkoty, przedstawienie Radzie Pedagogicznej
do zaopiniowania (do 15 wrzesnia kazdego roku) a nastgpnie przedstawienie
do ewentualnego zatwierdzenia przez Rade Rodzicow.
Psycholog i pedagog opracowuja wraz z pielggniarka szkolna Program Profilaktyki
| przedstawiaja Qo0 do zatwierdzenia na posiedzeniu Rady Pedagogicznej
do 15 wrzesnia kazdego roku.
Ponadto do zadan psychologa/pedagoga nalezy coroczne przedstawienie innych
planéw i programow zwiazanych z wychowaniem, rozwojem osobowym uczniow
I poprawianiem jakoSci pracy szkoty na posiedzeniu Rady Pedagogicznej
dol5 wrzesénia kazdego roku szkolnego celem ich zatwierdzenia.
15.Zakres uprawnien i obowiazkow doradcy zawodoweqgo jest nastepujacy:

a) Nauczyciel doradca zawodowy jest zobowiazany do znajomosci
I przestrzegania aktualnych przepisow kodeksu pracy, prawa oswiatowego,
przepisow CKE i OKE, obowiazujacych w szkole statutow, zarzadzen
I regulaminéw wewngtrznych oraz przepisow bhp 1 ppoz., a takze zasad
wspolzycia spotecznego,

b) Coroczne opracowanie i wdrozenie planu nauczyciela doradcy zawodowego,
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c) Zrealizowanie nastepujacych zadan doradcy zawodowego:

— diagnozowanie poszczegélnych uczniow W  zakresie preferencji
do okreslonych kierunkéw ksztatcenia i okreslonego zawodu,

— gromadzenie i udostgpnianie wszelkich informacji dotyczacych ksztatcenia,
zawodow 1 rynku pracy,

— organizacj¢ 1 prowadzenie zaje¢ informacyjnych i warsztatowych
z uczniami i rodzicami,

— udzielanie indywidualnych porad dotyczacych kariery zawodowej,

— podjecie  staran | mozliwosci diagnozowania ucznidow ze szkoék
gimnazjalnych w zakresie preferencji do okreslonego kierunku ksztatcenia,

— przeprowadzanie zaje¢ z zakresu doradztwa zawodowego w ramach lekcji
wychowawczych,

— wspoélpraca z psychologiem i pedagogiem szkolnym w zakresie
diagnozowania uczniow;

d) Opracowanie projektu planu nadzoru pedagogicznego, a takze przygotowanie
sprawozdania potrocznego i rocznego z planu nadzoru pedagogicznego,

e) Proponowanie zespotow nauczycieli do wykonania roznorodnych zadan,

f) Whnioskowanie w sprawie kar, nagrod i wynagrodzen nauczycieli,

g) Pomoc w organizacji egzamindw zawodowych,

h) Coroczne opracowanie i skuteczne wdrozenie programéw promocji szkoty
oraz naboru uczniow,

1) Aktualizacja prac zwiazanych z reforma programowa ksztatcenia zawodowego,

J) Wdrazanie nowych przepisow oswiatowych i innych do praktyki szkolnej
w tym aktualizowanie statutow, regulaminéw i innego prawa szkolnego,

k) Organizacja i prowadzenie ewaluacji programow nauczania z zakresu
ksztalcenia zawodowego,

I) Organizowane doskonalenia nauczycieli przedmiotéw zawodowych,

m) Dbanie 0 wyposazenie szkolty w s$rodki dydaktyczne oraz optymalne ich
wykorzystanie pod katem przygotowania do egzaminow i kwalifikacji
osrodkdw egzaminacyjnych szczegolnie w zakresie przygotowania szkoty
do pisemnych egzaminéw w formie elektronicznej,

n) Wspotpraca z inspektorem bhp w celu eliminacji zagrozen bezpieczenstwa
uczniéw i pracownikow,

0) Terminowe zatatwienie korespondencji i sporzadzenie analiz, wnioskow i innej
dokumentacji dotyczacej swojego odcinka pracy,

p) Dbanie o dobro szkoty, ochrona jego mienia i przestrzeganie tajemnicy
panstwowej | shuzbowe;j,

q) Zalatwienie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepisow i polecen
dyrektora.

16. Zakres uprawnien i obowiazkow bibliotekarza szkoty jest nastgpujacy:

a) W zakresie pracy pedagogicznej:

— Prowadzi zajgcia przysposobienia czytelniczo — informacyjnego,
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— Pomaga uczniom w doborze 1 wyszukiwaniu wiasciwych pozycji
Z ksiggozbiorow,
— Szkoli chetnych uczniéw w zakresie zasad pracy biblioteki,
— Przekazuje informacje 0 nowosciach w ksiggozbiorze biblioteki oraz
edukacyjnych zasobach internetowych,
— Prowadzi konkursy czytelnicze i recytatorskie,
— Wykonuje wystawki, gazetki kulturalne, prowadzi kronike, redaguje strong
internetowa,
— Opiekuje si¢ uczniami przebywajacymi w czytelni,
— Prowadzi poradnictwo czytelnicze,
— Prowadzi zajecia z etyki,
— Przygotowuje apele, akademie i inne wuroczystosci Sszkolne oraz
dokumentuje ich przebieg;
b) W zakresie prowadzenia zbiorow:
- Dokonuje zakupu lektur i innej literatury,
- Zajmuje si¢ prenumerata Czasopism,
- Dokonuje selekcji zbioréw w ksiggozbiorze,
- Zajmuje si¢ opracowaniem techniczno - rzeczowym ksiggozbioru
(ewidencja, katalogowanie, klasyfikowanie, pieczgtowanie),
- Porzadkuje katalogi i uktada ksiazki na potkach,
- Naprawia uszkodzone egzemplarze ksiazek;
- Tworzy i aktualizuje baze¢ adresow internetowych wyzszych uczelni,
c) W zakresie dokumentacji pracy biblioteki:
— Prowadzi dziennik biblioteki,
— Zajmuje si¢ statystyka czytelnictwa,
— Prowadzi kartoteki i rejestr wypozyczen,
— Prowadzi ksiggowanie W ksigdze inwentarzowej;
d) W zakresie innych zadan:
— Przygotowuje ksiazki przeznaczone na nagrody dla uczniéw,
— Dba o0 estetyke pomieszczen biblioteki,
— Przygotowuje sprawozdania dotyczace stanu czytelnictwa
dla wychowawcow Klas i dyrektora szkoty.
e) W miarg potrzeb szkoty wykonuje takze inne prace zlecone przez dyrektora.
17. Zakresy obowiazkéw moga ulec zmianie w zalezno$ci 0d biezacych potrzeb.

§9
1. Zespot Szkot Przyrodniczo — Biznesowych dysponuje biblioteka i czytelnia
jako pracownia szkolng oraz pracownia komputerowa — Multimedialnym
Centrum Informacji, ktore stuza realizacji potrzeb i zainteresowan uczniow,
zadan dydaktyczno — wychowawczych szkoty oraz doskonaleniu warsztatu
pracy nauczyciela i popularyzacji wiedzy pedagogicznej wsrod rodzicow.
2. Z biblioteki, czytelni i Multimedialnego Centrum Informacji moga korzystac
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4.

uczniowie i ich rodzice, stuchacze oraz wszyscy pracownicy Zespotu.
Biblioteka posiada pomieszczenia umozliwiajace:

a) gromadzenie i opracowanie zbiorow,

b) korzystanie ze zbioréw czytelni i wypozyczanie ich,

Cc) prowadzenie przysposobienia czytelniczo - informacyjnego ucznidéw,
Godziny pracy biblioteki oraz dostgpu do Multimedialnego Centrum
Informacji ustala dyrektor.

5. W ustalonym czasie i zgodnie z regulaminem pracowni komputerowej

6.

©

uczniowie maja staty dostep do Internetu.
Organizacja biblioteki szkolnej:
1) biblioteka miesci si¢ w dwoch pomieszczeniach:
a) pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ ksiggozbior oraz wydzielone
miejsce — stanowisko nauczyciela — bibliotekarza, katalog alfabetyczny
I rzeczowy,
b) czytelnia, w ktorej znajduja si¢ czasopisma; w czytelni moga
odbywac si¢ zajecia z przysposobienia czytelniczo — informacyjnego
I inne zajgcia.
2) zasady korzystania z biblioteki i czytelni okresla wewnetrzny regulamin
biblioteki szkolnej.
Oprogramowanie edukacyjne wykorzystywane na lekcjach 1 zajeciach
pozalekcyjnych gromadzone i katalogowane jest przez opiekuna
Multimedialnego Centrum Informacji w wyznaczonym pomieszczeniu.
Opiekun pracowni udostgpnia lub instaluje oprogramowanie.
Zadania nauczyciela — bibliotekarza sa umieszczone w §8.

§10

1. Organizacje poszczego6lnych szkot, a takze szczegdtowa organizacje nauczania
wychowywania i opieki okreslona w arkuszach organizacyjnych okreslaja statuty
poszczegolnych szkol.

2. Nauczyciele Zespotu moga tworzy¢ zespoty, ktorych kompetencje zawarte sa

w statutach poszczegolnych szkot.

3. Podstawowa jednostka organizacyjna kazdej szkotly jest oddziat (klasa), ktory ma
przydzielonego wychowawce (opiekuna), ktorego obowiazki sa okreslone w statutach

szkot.

4. Zasady podzialu uczniow na grupy zawarte sa W statutach poszczegdlnych szkot.
5. Czas trwania zaje¢ lekcyjnych, zaje¢ praktycznych i praktyk okreslaja statuty
poszczegblnych szkot.
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Rozdziat 6. Zasady rekrutacji.

§11

1. Tryb przyjmowania kandydatow:

a) dokumenty kandydatéw do szkol mtodziezowych przyjmowanych sa
w terminach okreslonych przez Kuratora Oswiaty,
b) kandydaci do szkot ponadgimnazjalnych winni ztozy¢ nastgpujace dokumenty:

— podanie o przyjecie do szkoty,

— zyciorys,

— 3 fotografie,

— $wiadectwo ukonczenia gimnazjum z wynikiem egzaminu gimnazjalnego
nalezy sktada¢ w sekretariacie uczniowskim w terminie okreslonym przez
Wielkopolskiego Kuratora Oswiaty,

— zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do nauki zawodu,

¢) kandydaci do szkot dla dorostych winni ztozy¢ nastepujace dokumenty:

— podanie o przyjecie do szkoty,

— zyciorys,

— 2 fotografie,

— $wiadectwo ukonczenia odpowiednio szkoty podstawowej, gimnazjum,
zasadniczej szkoty zawodowej lub szkoty $redniej nalezy sktadac
w kancelarii dyrektora w terminie okreslonym przez Wielkopolskiego
Kuratora Oswiaty,

— kandydaci nie sktadaja zaswiadczen lekarskich, gdyz zgodnie
z rozporzadzeniem ministra zdrowia z dnia 26 sierpnia 2014 r. w sprawie
badan lekarskich kandydatow do szko6l ponadgimnazjalnych w trakcie
praktycznej nauki zawodu nie sa narazeni na dziatanie czynnikoéw
szkodliwych, uciazliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,

— ewentualnie inne dokumenty, jesli wymagaja tego odrgbne przepisy.

2. Punktacja za poszczegoélne przedmioty i osiagnigcia, a takze gromadzenie
dokumentow i ogloszenie wynikéw powinno by¢ zgodne z wytycznymi organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny.

3. Ustala sig, ze liczebnos¢ klas pierwszych w szkotach dla miodziezy powinna
by¢ zgodna z wytycznymi organu prowadzacego. W przypadku mniejszej
liczby kandydatow na ktoryms$ kierunku, komisja moze zaproponowac
kandydatom zmiang kierunku lub utworzenie klasy/oddziatu dwuzawodowego.
Mniejsza liczba uczniéw niz wyzej podana dolna granica (aktualnie 28),takze
w oddziatach dwuzawodowych wymaga zgody organu prowadzacego.
Wigksza liczba uczniow w Klasie niz 34 jest dopuszczalna w wyjatkowych
wypadkach za zgoda dyrektora, rady rodzicow lub rady stuchaczy.

4. Za zgoda organu prowadzacego dopuszcza si¢ tworzenie Klas
wielozawodowych.
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O przyjeciu do szkot miodziezowych na podbudowie gimnazjum, jesli liczba
kandydatéw przekracza ilos¢ wolnych miejsc decyduje liczba zdobytych
punktow przez kandydatow.

Szczegotowe zasady przyjecia uczniow do szkot mlodziezowych zostaly
opisane w statutach poszczegodlnych szkot.

O przyjeciu do szkot zaocznych dla dorostych decyduje kolejno$¢ zgtoszen lub
Inne wg statutéw poszczegdlnych szkot.

Komisja w postepowaniu rekrutacyjnym powinna kierowaé si¢ wytycznymi
organu sprawujacego nadzor pedagogiczny dotyczacymi min. terminarza
rekrutacji, sktadania meldunkow, sprawozdan itp.

Rozdziat 7. Prawa i obowiazki uczniéw i stuchaczy
§12

Prawa i obowiazki ucznidow i shuchaczy a takze kary i nagrody okreslaja statuty
poszczegolnych szkol.

Zespot bedzie ktadt glowny nacisk na te obowiazki, ktore dotycza postaw
patriotycznych, poszanowania mienia, profilaktyki przeciw natogom,
rzetelnego realizowania obowiazkéw szkolnych oraz kultury w szkole i poza
niq.

Rozdzial 8. Postanowienia koncowe

§13
Zespot w Tarcach uzywa pieczeci urzedowe] 0 tresci: Zespot Szkot
Przyrodniczo-Biznesowych im. Jadwigi Dziubinskiej w Tarcach.
Szkoty wchodzace w sktad Zespolu uzywaja pieczeci urzedowych zgodnie
ze statutami tych szkot.
Regulaminy okres$lajace dzialalno$¢ organow Zespolu Szkol, jak tez
wynikajace z nich cele i zadania nie moga by¢ sprzeczne z zapisami
niniejszego statutu, jak rowniez innymi przepisami.

§14
Zespot Szkot Przyrodniczo-Biznesowych posiada godto i sztandar.

§15
Zespot prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodne z odrebnymi przepisami.
Zespot prowadzi gospodarke finansowa I materiatowa zgodnie z ustawa
0 rachunkowos$ci oraz ustawa 0 finansach publicznych.
Za prowadzenie gospodarki finansowej odpowiedzialny jest bezposrednio
dyrektor i glowny ksiegowy. Sprawuja oni bezposrednia kontrole wewnetrzna
nad wydatkowaniem srodkéw pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci
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I gospodarnosci.
4. Gospodarka finansowa prowadzona jest przez Dzial Ksiggowosci na czele
ktérego stoi Gloéwny Ksigegowy. Do jego ogolnych kompetencji nalezy:
1) Przestrzeganie wszystkich ustaw, rozporzadzen 1 regulaminow
dotyczacych gospodarki finansowej i materiatowej,
2) sporzadzanie propozycji planu budzetu szkoly i realizacja budzetu
zatwierdzonego przez organ prowadzacy,
3) sporzadzanie list wynagrodzen i ich dokumentowanie,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ZUS i US,
5) dbatos¢ o dokumentowanie i rozliczanie aktywow i pasywow szkoty,

6) biezace analizowanie wydatkdéw 1 informowanie 0 powyzszym
dyrektora,
7) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej.
Szczegdtowe obowiazki gtownego ksiggowego 1 innych pracownikéw dziatu

ksiggowosci zawieraja zakresy czynnosci (§8 niniejszego statutu)
5. Obstuge szkoty stanowi sekretariat uczniowski, kancelaria dyrektora,
sprzataczki, wozny i doraznie inni pracownicy. Szczegdtowe obowiazki Ww.
zawieraja ich zakresy czynno$ci(§8) .
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