Zalgcznik
do uchwaly Rady Pedagogicznej
nr 6/2019/2020 z dnia 28.11.2019r.

STATUT

Zespotu Szkot
im. Amii Krajowej Obwodu ,,Gluszec”- Gréjec

w Grojcu

Zespot Szkét




ROZDZIAL 1 - Informacje o Szkole

§1.
1. Zesp6t Szkot im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” — Grojec zwany dalej ,,Zespotem”
jest jednostkg organizacyjng prowadzong przez Powiat Grojecki.
2. W skiad Zespotu wchodza:
1) Technikum;
2) Branzowa Szkota I Stopnia;
3) Liceum Ogolnoksztatcace.
3. Siedzibg zespotu jest budynek w Groéjcu przy ul. ks. Piotra Skargi 12.
4. Zespot uzywa pieczgei urzgdowej o pelnym brzmieniu nazwy zespotu. Na pieczeciach

moze by¢ uzywany skrot nazwy.

§2.

1. Zespot jest jednostka budzetowa.
2. W Zespole tworzy si¢ jeden plan finansowy obejmujacy wykonanie zadan szkol
wchodzacych w sktad zespotu.

3. Zesp6t dokumentuje swoja dziatalnos¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami.



ROZDZIAL 2 - Cele i zadania Zespolu

§3.

Zespot zostal utworzony w celu podniesienia sprawnosci i efektywnosci zarzadzania szkotami

wymienionymi w §1. pkt. 2.

§4.

Zadaniem Zespotu jest:
1) zapewnienie warunkow realizacji statutowych celow i zadan szkoét wchodzacych
w sktad zespotu;
2) zarzadzanie i administrowanie obiektami nalezagcymi do szkét wchodzacych w sktad
Zespotu;
3) organizowanie wspoélnej obstugi administracyjno — finansowej szkot wchodzacych
w sktad Zespotu,
4) prowadzenie polityki kadrowe] stuzacej poprawie jakosci pracy szkot wchodzacych

w sktad Zespotu.



ROZDZIAL 3 — Dyrektor Zespotu oraz sposob
funkcjonowania organow szkol wchodzacych w sklad

Zespolu

§5.

1. Dyrektor Zespotu, zwany dalej ,,Dyrektorem” jest jednoosobowym organem wykonawczym

3.

zespotu oraz jednoosobowym organem wykonawczym szkot wehodzacych w sktad Zespotu.

Dyrektor wykonuje obowiazki, a takze posiada uprawnienia okreslone w odrebnych

przepisach dla:

1) kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Grojeckiego, ktora zarzadza i reprezentuje
ja na zewnatrz;

2) kierownika jednostki budzetowej, w ktorej odpowiada za catos¢ gospodarki finansowe;j;

3) organu administracji publicznej w sprawach wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen oraz innych oddziatywan administracyjno-prawnych na
podstawie odrgbnych przepisow;

4) Dyrektora szkot wehodzacych w sktad zespotu opisane w ich odrgbnych statutach.

Szczegotowe kompetencje Dyrektora okreslajg odrgbne przepisy odnoszace si¢ do
kompetencji wymienionych w pkt. 2 oraz statuty szkét wehodzacych w sktad Zespotu.

Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski dotyczace organizacji pracy zespotu oraz szkot
wchodzacych w sktad Zespotu przekazane na piSmie, droga elektroniczng lub ztozone

ustnie do protokotu.

§6.

1.

2.

3.

Rady pedagogiczne szkot wchodzacych w sktad Zespotu tworzg wspoélnie dziatajaca ,,Rade
pedagogiczng szkdét wchodzacych w sktad Zespotu Szkét im. Armii Krajowej Obwodu
,»Gtuszec” — Grojec”.

Potaczenie rad pedagogicznych szkot wchodzacych w sklad Zespotu nie narusza
kompetencji okreslonych dla poszczegdlnych rad pedagogicznych, w ich odrebnych
statutach.

Wspolnie dzialajace Rady Pedagogiczne dziataja na podstawie wspolnie ustalonego
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»Regulaminu rady pedagogicznej szkot wchodzacych w sktad Zespotu Szkét im. Armii

Krajowej Obwodu ,,Gluszec” - Grojec”, ktory okresla:

1) organizacj¢ zebran;

2) sposob powiadomienia cztonkow rady o terminie i porzadku zebrania;

3) sposob dokumentowania dziatan rady pedagogicznej;

4) wykaz spraw, w ktorych przeprowadza si¢ glosowanie tajne.

4. Regulamin Rady Pedagogicznej Zespotu Szkét brzmi:

1) struktura i organizacja pracy Rady Pedagogicznej:

a)

b)

9)

h)

zebrania rady przygotowuje Dyrektor Szkoty, zwany dalej przewodniczacym,
badz upowazniony przez niego nauczyciel,

przygotowanie zebrania obejmuje:

- ustalenie porzadku zebrania,

- ustalenie czasu i miejsca posiedzenia,

- przygotowanie potrzebnych materiatow,

zebranie zwoluje przewodniczacy badz upowazniony przez niego nauczyciel
petiacy w Zespole w Grojcu funkcje kierownicza,

0 terminie, miejscu i porzadku zebrania powiadamia si¢ nauczycieli najp6zniej na
7 dni przed terminem zebrania poprzez zarzadzenie Dyrektora Szkoty lub droga
mailowa,

rady pedagogiczne odbywaja si¢ w miar¢ biezacych potrzeb; szczegdlowy
harmonogram zebran rady jest w rocznym planie pracy szkoly,

zebrania Rady Pedagogicznej moga by¢ organizowane na wniosek:

- przewodniczacego Rady Pedagogiczne;,

- organu prowadzacego szkote,

- organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

- co najmniej 1/3 cztonkéw Rady Pedagogicznej,

Wystapienia o organizacj¢ zebrania Rady Pedagogicznej w trybie nadzwyczajnym
kierowane sa w formie pisemnej do przewodniczacego,

wystapienia o organizacj¢ zebrania Rady Pedagogicznej w trybie nadzwyczajnym
powinny okresla¢ przyczyne zorganizowania zebrania oraz okresla¢ pozadany
termin jego przeprowadzenia,

nadzwyczajne zebranie Rady Pedagogicznej moze by¢ zorganizowane w dniu

powiadomienia z przyczyn istotnych dla wtasciwego funkcjonowania Szkoty,



)

K)

p)
q)

Y

nauczyciel zglasza nieobecnos¢ na zebraniu rady u przewodniczgcego.
Przewodniczacy zaznacza na liscie obecnosci uwage o usprawiedliwieniu badz
nieusprawiedliwieniu nieobecnosci nauczyciela na zebraniu rady,

nieobecny cztonek Rady Pedagogicznej na zebraniu, zobowigzany jest do
zaznajomienia si¢ z protokotem i uchwatami przyjetymi na zebraniu,

Materialy potrzebne na zebranie rady przygotowuja zespoly rady, zgodnie
Z dekretacjg przewodniczacego,

Rada Pedagogiczna moze pracowa¢ w komisjach lub zespotach roboczych.
Komisje 1 zespoty powotywane sa przez dyrektora szkoly. Z pracy
poszczegbdlnych komisji 1 grup wyznaczona osoba sporzadza odrgbne
sprawozdania,

Rada Pedagogiczna obraduje wedlug okreslonego porzadku przygotowanego
przez przewodniczacego. Czlonkowie rady mogg zglasza¢ propozycje
uzupetniania porzadku obrad, przedstawiajac je na piSmie przewodniczacemu
wraz z potrzebnymi materiatami,

cztonek rady moze zgtosi¢ wniosek o zmiany w porzadku obrad, przez zgloszenie
nowego lub usuniecie punktu z porzadku,

0 przyjeciu lub odrzuceniu wniosku, o ktorym mowa w ppkt. o, decyduje rada,
przedmiotem wystapien na zebraniu moga by¢ tylko sprawy objete porzadkiem
zebrania,

rada moze okresli¢ dopuszczalny czas wystgpien w rozpatrywanym punkcie
porzadku,

jezeli moéwca odbiega od przedmiotu obrad lub znacznie wydluza swoje
wystapienie, przewodniczacy zwraca mu uwage. Po dwukrotnym zwrdceniu
uwagi przewodniczacy moze odebra¢ méwcy glos,

uchwaly Rady Pedagogicznej podejmowane s3g zwykla wigkszoscig glosow
W obecnos$ci co najmniej potowy jej cztonkow,

przez zwykla wigkszo$¢ gtosoOw nalezy rozumie¢ taka liczbe glosow "za”, ktéra
przewyzsza co najmniej o jeden glos liczbe glosow "przeciw”. Pomija si¢ glosy
"wstrzymujace si¢”,
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w przypadku rownej liczby glosow ,,za” 1 ,,przeciw” decyzje podejmuje
przewodniczacy rady pedagogicznej,
uchwaty podejmowane sg w trybie jawnym lub tajnym.

- glosowanie jawne przeprowadza przewodniczacy Rady Pedagogiczne;,



X)

y)

- w glosowaniu jawnym czlonkowie Rady Pedagogicznej glosuja przez
podniesienie reki,

- w glosowaniu tajnym podejmowane sg uchwaly w sprawach personalnych,
$wiatopogladowych,

- W glosowaniu tajnym czlonkowie Rady Pedagogicznej glosuja kartami do
glosowania przygotowanymi przez przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;,

- liczeniem glosow zajmuje si¢ komisja skrutacyjna wyznaczona przez
przewodniczacego rady. Po glosowaniu jest ona zobowigzana do komisyjnego
zniszczenia Kart,

- czlonek Rady Pedagogicznej moze wnioskowaé o tajno$¢ lub jawnos$é danego
glosowania. Przyjecie lub odrzucenie wniosku odbywa si¢ w glosowaniu
jawnym,

przewodniczacy moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek nauczyciela, zaprosi¢

na rozpatrzenie odpowiedniego punktu porzadku zebrania rady:

- przedstawicieli Rady Rodzicow lub Samorzadu Uczniowskiego,

- przedstawicieli organu sprawujacego nadzor pedagogiczny i/lub organu
prowadzacego,

- inne osoby,

osoby biorace udzial w obradach Rady Pedagogicznej (stali czlonkowie rady oraz

zaproszeni goscie) zobowigzane s3 do nieujawniania spraw poruszanych na

zebraniu rady pedagogicznej, ktore moga narusza¢ dobra osobiste uczniow lub ich

rodzicow, a takze nauczycieli 1 innych pracownikow szkoty;



2) kompetencje rady pedagogicznej:

a) Rada obraduje na zebraniach i rozstrzyga w drodze uchwat wszystkie sprawy, ktore

leza w jej kompetencjach (zatwierdza i uchwala),

b) zakres kompetencji stanowigcych Rady Pedagogiczne;j:

zatwierdzanie planow pracy szkoty po zaopiniowaniu przez rad¢ szkoty,
podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,
podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentow pedagogicznych w szkole, po
zaopiniowaniu ich projektéw przez rade szkoty oraz rade rodzicow,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,
podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow,

ustalanie sposobu wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkotg przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoty lub placowki,

przygotowanie i uchwalanie projektu statutu szkoty 1 jego zmian,

ustalenie regulaminu swojej dziatalnosci,

zatwierdzanie kandydatury ucznia do wniosku o przyznanie stypendium Prezesa
Rady Ministrow,

przedstawianie kuratorowi o$wiaty wniosku o przyznanie uczniowi stypendium
ministra wlasciwego do spraw o§wiaty 1 wychowania,

ustalenie programu wychowawczo — profilaktycznego,

c) kompetencje opiniujgce Rady Pedagogiczne;j:

w ramach kompetencji opiniodawczych cztonkowie rady wyrazaja swoja opinig,
protokolant dokonuje zapisu w protokole w kolejnosci zabierania glosu przez
poszczegbdlne osoby,

opinia nie ma rangi uchwaty i nie wymaga warto$ciowania,

d) Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

organizacj¢ pracy szkoty, w tym zwlaszcza tygodniowy rozklad zajec¢
edukacyjnych,

projekt planu finansowego szkoty lub placowki,

whnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych
wyrdznien,

propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych, prac
I zaj¢¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé

dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych,



powierzenie stanowiska dyrektora szkoty, gdy konkurs nie wylonit kandydata
albo do konkursu nikt si¢ nie zgtlosit,

powierzenie stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego
w szKole,

odwotanie ze stanowiska wicedyrektora i innego stanowiska kierowniczego
w szkole,

propozycje dodatkowych dni wolnych od zaj¢¢ dydaktyczno — wychowawczych,
propozycje zaj¢¢ wychowania fizycznego do wyboru przez uczniow,

propozycje w sprawie zezwolenia na indywidualny program nauki,

propozycje w sprawie zezwolenia na indywidualny tok nauki,

e) do uprawnien Rady Pedagogicznej nalezg w szczegdlnosci:

delegowanie dwoéch przedstawicieli rady pedagogicznej do komisji konkursowej
wylaniajacej kandydata na stanowisko dyrektora szkoty,

mozliwos¢ wystgpienia z wnioskiem o odwotanie nauczyciela ze stanowiska
dyrektora lub innego stanowiska kierowniczego w szkole,

wnioskowanie o wprowadzenie obowigzku noszenia przez ucznidéw na ternie
szkoty jednolitego stroju,

wybor przedstawiciela rady pedagogicznej do zespotu rozpatrujacego odwotanie

nauczyciela od oceny pracy,

f) rada wyraza zgode zwykla wickszoscig glosdOw poprzez glosowanie jawne we

wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania szkoty;

3) zadania dyrektora:

a) przygotowania zebrania Rady Pedagogicznej oraz zawiadomienie wszystkich

cztonkow Rady Pedagogicznej i zaproszonych 0sob o terminie rady,

b) posiedzenie otwiera, prowadzi i zamyka przewodniczacy,

c) realizacja uchwat Rady Pedagogicznej,

d) wstrzymanie wykonania uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami (art.

71 ust. [ ustawy prawo o$wiatowe),

e) przewodniczacy czuwa nad sprawnym przebiegiem i porzadkiem posiedzenia —

jego decyzje w tym zakresie sg ostateczne,

f) po stwierdzeniu prawomocnos$ci zebrania (quorum) przewodniczacy przedstawia

projekt porzadku posiedzenia,



g) przedstawienie Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogolnych wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacji o dziatalnosci szkoty,

h) zapoznanie Rady Pedagogicznej z obowigzujacymi przepisami, omawianie trybu
i form ich realizacji,

i) tworzenie atmosfery wspotdziatania wszystkich cztonkéw rady w celu podnoszenia
poziomu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego szkoty,

J) oddzialywanie na postawy nauczycieli, pobudzanie ich do tworczej pracy
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

k) dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrona praw i godno$ci nauczycieli;

4) protokot i uchwaty

a) podstawowym dokumentem dziatalnosci Rady Pedagogicznej jest ksiega
protokotow. Protokdt posiedzen Rady Pedagogicznej prowadzi osoba wyznaczona
przez dyrektora szkoty. Protokolant zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu
W ciggu 14 dni od posiedzenia rady,

b) protokot zebrania Rady Pedagogicznej sporzadza si¢ w edytorze tekstow Word.
Protokoty przechowywane sa na nosniku elektronicznym oraz w formie papierowe;.
Ksigga protokotow zaktadana jest na kazdy rok szkolny, a nast¢gpnie oprawiana,

C) protokot zebrania rady powinien zawierac:

nazwe posiedzenia, datg, imi¢ i nazwisko prowadzacego,
- liste obecnosci (wydruk komputerowy z podpisami),
- zatwierdzony porzadek obrad,
- informacj¢ o przebiegu obrad, streszczenie przeméwien, wystapien, referatow,
dyskusji, sprawozdan,
- tres¢ podjetych uchwat, wnioskow 1 opinii,
- wyniki gltosowan,
- inne zalaczniki w formie oryginalnej lub ich kserokopie,
- podpis protokolanta oraz dyrektora szkoty,

d) protokot zebrania udostepnia si¢ czlonkom Rady Pedagogicznej, upowaznionym
pracownikom zatrudnionym w organach nadzorujacych szkote, upowaznionym
przedstawicielom zwigzkow zawodowych w gabinecie Dyrektora Szkoty,
w obecnos$ci Dyrektora lub Wicedyrektora po wcze$niejszym ustaleniu terminu,

e) cztonkowie rady majg prawo w terminie 7 dni od sporzadzenia protokotu do

zapoznania si¢ z jego trescig 1 zgloszenia na piSmie ewentualnych poprawek
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przewodniczgcemu obrad. Rada na nastepnym zebraniu decyduje o wprowadzeniu
zgloszonych poprawek 1 zatwierdza protokot. W przypadku, gdy nie zostang
zgloszone zadne poprawki, protokot jest zatwierdzany automatycznie. Ksigga
protokotéw przechowywana jest u dyrektora szkoty,

f) przyjete przez Rade¢ Pedagogiczng poprawki i uzupetlienia do protokotu
Z poprzedniego zebrania umieszcza si¢ w protokole zebrania, na ktérym poprawki
I uzupetienia zostaty przyjete,

g) uchwatom rady nadaje si¢ forme odrebnych dokumentow,

h) podjete uchwaty opatruje si¢ datg i numerem, na ktory sktadajg sie: cyfry arabskie
kolejnego numeru uchwaty od poczatku roku szkolnego tamane przez rok szkolny.
Nastepnie podaé nalezy podstawe prawng upowazniajacg rad¢ do podjecia uchwaty,

1) uchwal¢ podpisuje przewodniczacy.

§7.
1. Rady rodzicow szkot wchodzacych w sktad Zespotu tworzg wspoélnie dziatajaca ,,Rade

rodzicow szkol wchodzacych w skiad Zespotu Szkét im. Armii Krajowej Obwodu
,»Qtuszec” — Grojec.”
2. Potaczenie rad rodzicow szkol wchodzacych w sklad Zespotu nie narusza kompetencji
okreslonych dla poszczeg6lnych rad rodzicéw, w ich odrgbnych statutach.
3. Wewngtrzng strukturge wspolnie dziatajacych rad rodzicéw, tryb jej pracy oraz szczegdtowy
sposob przeprowadzania wyboréw okresla ,,Regulamin Rady Rodzicow szkot wehodzacych
w sktad Zespotu Szkot im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” - Grojec”, uchwalony przez
wspolnie dziatajaca rade rodzicow Zespotu Szkot im. Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” —
Grojec.
4. Regulamin Rady Rodzicéw brzmi:
1) postanowienia ogodlne:
a) Rada Rodzicow, zwana dalej ,,Radg ”, reprezentuje ogdt rodzicow uczniow,
b) Rada dziata na podstawie ustawy o systemie o§wiaty, statutu szkoty i regulaminu,
c) Rada liczy tylu cztonkéw ile, oddziatow w szkole,
d) kadencja Rady trwa rok,
e) w uzasadnionych przypadkach, jesli w czasie kadencji, ze sktadu Rady ubedzie
wiecej niz 1/3 cztonkow, dopuszcza si¢ zorganizowanie wyborow uzupeiniajacych,

decyzj¢ podejmuje Rada w glosowaniu jawnym,
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f) Rada moze tworzy¢ komisje i zespoly zadaniowe majgce charakter opiniujgco-
doradczy;

2) wybory do Rady:

a) wybory do Rady przeprowadzane sg corocznie, we wrzesniu, na pierwszym zebraniu
rodzicow kazdego oddziatu,

b) rodzice uczniow danego oddzialu, zgromadzeni na zebraniu, wybierajg sposrod
siebie Rade Oddziatowa,

c) Rada Oddziatowa powinna liczy¢ nie mniej niz 3 osoby. O liczebnosci Rady
Oddziatowej decyduja rodzice danego oddziatu,

d) do udzialu w wyborach uprawnieni sg rodzice uczniéw danego oddziatu. Jednego
ucznia moze reprezentowa¢ w wyborach tylko jeden rodzic,

e) wybory Rad Oddzialowych przeprowadza komisja skrutacyjna wybrana
W gltosowaniu jawnym sposrdd uczestnikow zebrania. Do komisji nie moga
wchodzi¢ osoby kandydujace do Rady Oddziatowe;,

f) wybory Rad Oddziatlowych odbywaja si¢ w glosowaniu tajnym na zasadach
ustalonych przez rodzicow uczestniczacych w zebraniu,

g) Rada Oddziatlowa wybiera sposrod siebie przedstawiciela do Rady Rodzicow szkoty,

h) na wniosek rodzicow uczestniczacych w zebraniu, przedstawiciela Rady
Oddzialowej do Rady Rodzicow szkoly moze wybiera¢ ogoél rodzicow
uczestniczacych w zebraniu, w glosowaniu tajnym, sposréd wybranych cztonkow
Rady Oddziatowe;,

i) obwieszenie wynikow wyborow, podanie do wiadomosci sktadu Rady i zwotanie
pierwszego posiedzenia Rady nalezy do obowigzkow Dyrektora Szkoty,

J) pierwsze posiedzenie Rady powinno odby¢ si¢ nie p6zniej niz 14 dni od terminu
wyborow;

3) wiadze Rady:

a) Rada wybiera ze swojego grona przewodniczacego Rady, zastepce
przewodniczacego, sekretarza i skarbnika,

b) Rada wybiera sposrdd siebie Komisje Rewizyjna. Komisja Rewizyjna liczy nie
mniej niz 3 osoby. Komisja Rewizyjna wybiera sposrdd siebie przewodniczacego,

C) przewodniczacy Rady organizuje prace Rady, zwotuje i prowadzi posiedzenia Rady,
reprezentuje Rade na zewnatrz,

d) zastgpca przewodniczacego Rady przejmuje obowigzki przewodniczacego w czasie

jego nieobecnosci,
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e) sekretarz Rady odpowiada za dokumentacj¢ Rady i protokotowanie jej posiedzen,

f) skarbnik Rady odpowiada za prawidlowag gospodarke funduszem gromadzonym
przez Radg,

g) zadaniem Komisji Rewizyjnej jest kontrolowanie:

- realizacji uchwat podejmowanych przez Rade Rodzicow,
- gromadzenia i wydatkowanie funduszy Rady Rodzicow,

h) Rada Rodzicow sktada coroczne sprawozdania ogdtowi rodzicow wraz z wnioskami

pokontrolnymi;
4) posiedzenia rady:

a) posiedzenia Rady odbywaja si¢ w terminach ustalonych w rocznym harmonogramie,
nie rzadziej niz raz na 2 miesiace,

b) poza terminami ustalonymi w harmonogramie, posiedzenia Rady zwotuje
przewodniczacy powiadamiajac cztonkéw Rady co najmniej 7 dni przed terminem
posiedzenia. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy moze
zwota¢ posiedzenie Rady w trybie pilnym, bez zachowania 7- dniowego terminu,

C) posiedzenia Rady moga by¢ rowniez zwotywane w kazdym czasie, z inicjatywy 1/3
sktadu Rady oraz na wniosek Dyrektora, Rady Pedagogicznej lub Samorzadu
Uczniowskiego,

d) przygotowanie posiedzenia Rady jest obowigzkiem przewodniczacego. Cztonkowie
Rady, na 7 dni przed posiedzeniem, otrzymuja projekt porzadku obrad. Projekt
porzadku zamieszczany takze na stronie Internetowej szkoty,

e) posiedzenia Rady prowadzone sg przez przewodniczacego,

f) w posiedzeniach Rady moze bra¢ udzial, z glosem doradczym, Dyrektor lub inne
osoby zaproszone przez przewodniczacego za zgoda lub na wniosek Rady,

g) posiedzenia Rady sg wazne, o ile obecnych jest co najmniej potowa cztonkéw Rady,

h) posiedzenia Rady sa protokotowane,

i) protokoty posiedzen Rady sa przyjmowane przez Rad¢ w drodze glosownia na
nastepnym posiedzeniu Rady;

5) podejmowanie uchwat:

a) uchwaly Rady podejmowanie sa zwykla wickszoscig glosow, w glosowaniu jawnym,

b) w sprawach personalnych, a takze na formalny wniosek cztonkow Rady, gtosowanie
odbywa si¢ w trybie tajnym,

) uchwaty Rady numerowanie sa w sposob ciggly w danym roku szkolnym,

d) opinie Rady wydawane sg w takim samym trybie jak uchwaty;
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6) prawa i obowiagzki cztonkéw Rady:
a) cztonkowie Rady majg prawo:

- dostepu do wszystkich informacji i dokumentow zwigzanych z organizacja
I przebiegiem  procesu  dydaktyczno-wychowawczo-opieckunczego,  poza
informacjami 1 dokumentami uznanymi za poufne, lub dotyczacymi praw
personalnych,

- wypowiadania swoich opinii we wszystkich sprawach szkoty,

- glosowania na rownych prawach, we wszystkich decyzjach podejmowanych
przez Radg,

- przewodniczacy Rady lub z wiceprzewodniczacym lub inni cztonkowie Rady
wybierani w glosowaniu biorg udzial w pracach komisji konkursowej dokonujacej
wyboru dyrektora,

b) cztonkowie Rady majg obowigzek aktywnego uczestniczenia w posiedzeniach

i pracach Rady;

7) fundusze Rady:

a) Rada moze gromadzi¢ fundusze przeznaczone na dziatalno$¢ statutowa szkoty,

b) szczegdtowe zasady wydatkowania funduszy ustala corocznie Rada w planie
finansowym wydatkow,

c) pisemne wnioski o $rodki z funduszu Rady mogg sktada¢:
- Dyrektor,
- Rada Pedagogiczna,
- Samorzad Uczniowski.

d) Rada ma wydzielone konto bankowe,

e) srodkami zgromadzonymi na koncie dysponuje Rada poprzez dwie upowaznione
osoby: przewodniczacego 1 skarbnika,

f) dokumenty finansowe przed zaksiggowaniem zatwierdza skarbnik Rady.

§8.

1. Samorzady uczniowskie szkot wchodzacych w sktad Zespotu tworza wspolnie dziatajacy
»Samorzad uczniowski szkot wchodzacych w sktad Zespotu Szkét im. Armii Krajowej
Obwodu ,,Gluszec” — Grojec”.

2. Polaczenie samorzadow uczniowskich szkot wechodzacych w sktad Zespotu Szkot im. Armii
Krajowej Obwodu ,,Gluszec” - Grojec” nie narusza kompetencji okreslonych dla

samorzadow uczniowskich poszczegolnych szkot, w ich odrebnych statutach.
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3. Zasady wybierania i dzialania organow wspdlnie dziatajacego samorzadu uczniowskiego

okresla ,,Regulamin samorzadu uczniéw szkot wchodzacych w sktad Zespotu Szkét im.

Armii Krajowej Obwodu ,,Gluszec” - Grdjec uchwalony przez og6ét uczniow szkot

wchodzacych w sktad Zespolu w glosowaniu réwnym, tajnym i powszechnym.

4. Regulamin samorzadu uczniowskiego brzmi:

1) postanowienia ogolne:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

samorzad dziala na podstawie Ustawy o Systemie Os$wiaty, Statutu Szkotly
I Regulaminu,

samorzad zrzesza i reprezentuje wszystkich uczniéw ZS w Grdjcu,

zasady wybierania 1 dziatania organdéw samorzadu okresla Regulamin przyjety
przez ogot cztonkdéw samorzadu,

regulamin samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem Szkoty,

organami samorzadu uczniowskiego sa:

- przewodniczacy samorzadu uczniowskiego,

- Zastepca przewodniczacego,

- pozostali funkcyjni cztonkowie samorzadu,

- rada uczniéw — trgjki klasowe,

kadencja organow samorzadu uczniowskiego trwa rok, tj. od drugiej dekady
miesigca pazdziernika danego roku szkolnego do konca miesigca wrzesnia roku
nastepnego (do ponownych wyborow),

wybieranymi organami samorzadu uczniowskiego s3:

- przewodniczacy samorzadu uczniowskiego,

wybory do Rady samorzadu uczniowskiego odbywaja si¢ w pierwszej dekadzie
miesigca pazdziernika kazdego roku szkolnego,

wybory odbywaja si¢ zgodnie z =zasadami Ordynacji Wyborczej zawartej
w rozdziale 5 Regulaminu,

organy samorzadu uczniowskiego dzialaja w oparciu o Plan pracy samorzadu

uczniowskiego przewidziany do realizacji w danym roku szkolnym;

2) cele i zadania samorzadu uczniowskiego:

a)

cele samorzadu uczniowskiego:

- ksztaltowanie wlasciwej postawy ucznia, umiejetnosci zespotowego dziatania
oraz kontroli podejmowanych dziatan,

- rozwijanie demokratycznych form wspotzycia, wspotdziatania ucznidw

I nauczycieli oraz wzajemnego wspierania si¢ w podejmowaniu zadan,
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uczenie przejmowania wspotodpowiedzialno$ci za jednostke oraz cala
spotecznos¢ uczniowska,
pomoc w planowaniu i realizacji zycia szkoly, podejmowanie réznorodnych
pozytecznych inicjatyw,
tworzenie warunkow do aktywnosci spotecznej, samokontroli i samodyscypliny

uczniow;

b) zadania samorzadu uczniowskiego:

wspotorganizowanie uroczystosci, imprez szkolnych oraz aktywne uczestnictwo
w ogolnopolskich i lokalnych akcjach charytatywnych,

godne reprezentowanie szkoty w srodowisku lokalnym,

wspotdzialanie z dyrekcja szkoty oraz gronem pedagogicznym, celem
zapewnienia uczniom optymalnych warunkéw do nauki oraz imprez
o0 charakterze kulturalno-rozrywkowym na terenie szkoty,

organizowanie pomocy dla uczniow bedacych w niekorzystnej sytuacji losowe;j
lub majacych trudnosci edukacyjne,

samorzad uczniowski moze przedstawi¢ wnioski i opinie radzie pedagogicznej
oraz dyrektorowi, we wszystkich sprawach szkoly, a w szczegdlnosci
w sprawach dotyczacych realizacji celéw oraz podstawowych praw ucznidow, do
ktorych naleza: prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania, jego trescia,
celem i stawianymi wymaganiami, prawo do jawnej i umotywowanej oceny
postepOw w nauce 1 zachowaniu, prawo do organizacji zycia szkolnego,
umozliwiajace zachowanie wilasciwych proporcji migdzy wysitkiem szkolnym
a mozliwoscig rozwijania 1 zaspokajania wilasnych zainteresowan, prawo
organizowania  dziatalnosci  kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wtasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi,

w porozumieniu z Dyrektorem;

3) struktury organizacyjne samorzadu uczniowskiego:

a)
b)

przewodniczacy samorzadu jest naczelnym reprezentantem ogotu uczniow,
do kompetencji przewodniczacego nalezy:

- kierowanie dziataniami samorzadu uczniowskiego,

- reprezentowanie uczniow w srodowisku lokalnym,

- wspolpraca z dyrekcjg szkoty oraz gronem pedagogicznym,

- pekienie roli gospodarza podczas uroczystosci szkolnych,
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- organizowanie we wspOlpracy z opiekunem zebran cztonkéw samorzadu
uczniowskiego,

- dokumentowanie dzialalnosci samorzadu (raport podsumowujacy dziatalnosé
samorzadu uczniowskiego),

¢) kadencja przewodniczgcego trwa jeden rok szkolny,

d) przewodniczacy w przypadku rzetelnie uzasadnionej przyczyny moze podac si¢
do dymisji przed zakonczeniem kadencji lub zosta¢ odwotany przez rade
ucznidw, jezeli wniosek ten poprze 75% cztonkow rady uczniow,

e) w przypadku podania si¢ do dymisji przewodniczacego przed zakonczeniem
kadencji, jego obowigzki przejmuje zast¢pca;

4) opiekun samorzadu uczniowskiego:

a) opiekuna/opiekunow samorzadu powotuje dyrektor szkoty,

b) opiekun/opickunowie sprawuje nadzor nad przedsigwzigciami realizowanymi
zgodnie z obowigzujacym planem pracy samorzadu uczniowskiego, stuzy
porada i wspiera do§wiadczeniem wiasnym,

) opiekun/ opiekunowie inspiruje pozostatych nauczycieli do wspolpracy na rzecz
rozwijania samorzadno$ci uczniowskiej,

d) opiekun/opiekunowie petni role tacznika pomiedzy dyrekcja szkoty i gronem
pedagogicznym a cztonkami samorzadu uczniowskiego,

e) opiekun/opickunowie jest jedyna osobg uprawniong do zwolnienia ucznidw
z zaje¢ lekcyjnych w zwigzku z dziatalnoscig w samorzadzie,

f) opiekun/opiekunowie w przypadku rzetelnie uzasadnionej przyczyny moze
podac si¢ do dymisji;

5) ordynacja wyborcza:

a) czynne prawo wyborcze przystuguje uczniom Technikum, Branzowej Szkoty I
Stopnia oraz Liceum Ogodlnoksztalcacego ZS w Grojcu,

b) ogét uczniow wybiera w glosowaniu réwnym, tajnym, bezposrednim
I powszechnym sktad samorzadu uczniowskiego,

C) glosowanie jest dobrowolne,

d) kadencja samorzadu trwa do konca wrzesnia roku nast¢pnego,

e) nad przebiegiem wyborow oraz przestrzeganiem zasad zawartych w Ordynacji
Wyborczej czuwa Komisja Wyborcza,

f) przewodniczacym komisji jest opiekun ustepujacego samorzadu uczniowskiego,
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g) komisja przyjmuje oraz rozstrzyga skargi dotyczace organizacji i przebiegu
wyborow,

h) cztonkowie komisji na czas wyborow zwolnieni sg z zajec lekcyjnych,

1) komisja Wyborcza powotana zostaje w trzeciej dekadzie wrzes$nia kazdego roku
szkolnego oraz konczy swoja dzialalnos¢ z dniem ogloszenia wynikow
wyborow,

J) kandydaci zglaszani sg do przewodniczacego komisji wyborczej do konca
trzeciej dekady miesigca wrzesnia kazdego roku,

K) zgtoszony kandydat musi wyrazi¢ zgode na uczestniczenie w wyborach,

I) kandydatow wybierajg klasy lub zglaszajg sie oni indywidualnie,

m)osoba kandydujgca do samorzadu uczniowskiego zobowigzana jest spetnic¢
okreslone kryteria,

n) kandydatury uczniow zyskaé musza pozytywng opini¢ dyrekcji szkoty oraz
nauczycieli,

0) z poczatkiem miesigca pazdziernika rozpoczyna si¢ kampania wyborcza,

p) na dzien przed planowanymi wyborami obowigzuje zakaz prowadzenia
kampanii wyborczej,

q) kampania musi mie¢ charakter pozytywny,

r) w ramach kampanii przedwyborczej dopuszcza sig:

- rozpowszechnianie ulotek informacyjnych na temat kandydata,

- zamieszczenie plakatow wyborczych w miejscach do tego przeznaczonych
(gablota samorzadu, gabloty informacyjne na terenie szkoty),

- organizowanie w ramach godzin wychowawczych spotkan przedwyborczych
z kandydatami,

s) opiekun samorzadu uczniowskiego jest odpowiedzialny za poprawne
przygotowanie kart do gtosowania,

t) nazwiska kandydatow na kartach zamieszczone sag w kolejnosci alfabetycznej,
klasami od pierwszej do ostatniej,

u) glosujacy potwierdza wlasnorgcznym podpisem odbior karty do gtosowania,

V) wybory odbywaja si¢ w drugiej polowie pazdziernika,

w) wybory odbywaja si¢ w gtosowaniu tajnym,

X) W lokalu wyborczym znajdujg si¢ stanowiska, przy ktorych wyborcy oddaja

swoj glos,
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y) glosowanie odbywa si¢ w dniu, w ktorym do szkoly uczeszczajg uczniowie
wszystkich typow szkot dziennych (Technikum, Branzowa Szkota I Stopnia,
Liceum Ogolnoksztalcace),

z) W dniu wyborow klasy glosuja zgodnie z zaplanowanym przez opiekuna
i dyrekcj¢ harmonogramem,

aa) komisja po zakonczeniu glosowania natychmiast przyst¢epuje do zliczania

glosow,

bb) wyborca ma prawo do oddania jednego gtosu,

cC) wyborca poprzez postawienic w okre$lonym miejscu znaku krzyzaka (X),

dokonuje wyboru kandydata,
dd) glos jest uniewazniony, jesli na karcie do glosowania zaznaczono wigcej niz
jedno nazwisko, nie zaznaczono zadnego lub w innym przypadku niezgodnym
z zasadami glosowania,

ee) po sporzadzeniu przez komisj¢ wyborcza protokotu zawierajacego
szczegotowe wyniki wyborow jego duplikat wywiesza si¢ na tablicy ogloszen
samorzadu uczniowskiego, a oryginal otrzymuje dyrektor szkoty,

ff) przewodniczacym samorzadu uczniowskiego zostaje kandydat, ktory otrzymat

bezwzglednie najwigksza ilo$¢ gloséw 1 nie zglasza sprzeciwu do pelnienia
wi/w funkgcji,

gg) pozostate stanowiska funkcyjne przydzielane s3 w porozumieniu z cztonkami

nowo powotanego samorzadu i w zgodzie z ich predyspozycjami oraz
posiadanym doswiadczeniem,

hh) za organizacj¢ kolejnych wyboréw odpowiedzialny jest ust¢pujacy samorzad

uczniowski;
6) cechy ucznia kandydujacego do samorzgdu uczniowskiego:

a) umiejetno$¢ nawigzywania wspotpracy z rowiesnikami,

b) kreatywno$¢ i przedsigbiorczo$¢ w dziataniach na rzecz szkoty i $rodowiska
lokalnego,

) odpowiedzialno$¢ i dojrzato§¢ w zakresie podejmowania decyzji,

d) wysoka kultura bycia i kultura stowa,

e) godne reprezentowanie szkoty w srodowisku lokalnym,

f) zastugi dla szkoty i spotecznosci uczniowskiej,

g) okazywanie nalezytego szacunku drugiemu cztowiekowi,

7) postanowienia koncowe:

19



a) zmiana (nowelizacja) Regulaminu odbywa si¢ w trybie i na zasadach
wiasciwych dla jego uchwalenia,

b) nowelizacja moze polega¢ na uchyleniu, zmianie lub uzupetnieniu
dotychczasowych przepisoéw,

€) uchwata nowelizujgca wymienia uchylane, zmieniane lub uzupelniane przepisy,

podajac zarazem nowg tres¢ przepisow.
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ROZDZIAL. 4 — Pracownicy Zespohlu

. Zespot jest pracodawca nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych

do wykonywania zadan zespotu w tym do wykonywania zadan szk6t wchodzacych w sktad
Zespotu.

2. Zakresy zadan nauczycieli szkot wchodzacych w sktad Zespotu okreslaja statuty tych szkot.

3. Zespo6t zatrudnia pracownikdéw niepedagogicznych na nastgpujacych stanowiskach:

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

gléwna ksiegowa;
sekretarz szkoty;
specjalista ds. kadr;
specjalista;
Sprzataczka;

robotnik gospodarczy.

4. Zakres zadan gtownej ksiggowe;:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z art. 100 1 211 Kodeksu Pracy;

prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonania zadan i sprawozdawczo$ci finansowej;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

analiza wykorzystania $rodkow  przydzielonych z budzetu 1lub $rodkéw

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji szkoty;

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w ramach powierzonych
obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

C) nastepnej kontroli operacji finansowych i gospodarczych jednostki, stanowigcych
przedmiot ksiggowan;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

szkoty, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego

planu kont oraz obiegu dokumentdéw ksieggowych;
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8)

9)

zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw, dokumentacji 1 sprawozdan

oraz wynagrodzen bezosobowych (umowy zlecenia, umowy o dzieto);

dokonywanie wszelkich operacji bezgotowkowych szkoty oraz odpowiedzialno$¢ za

ich prawidtowos$¢ i terminowos¢;

10) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora.

5. Zakres zadan sekretarza szkoty:

1) zakres odpowiedzialnoSci:

2)

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

doktadna znajomos$¢ przepisOw oraz wytycznych obowigzujacych na
powierzonym odcinku pracy,

Sciste stosowanie prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;j,
przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

nalezyte ewidencjonowanie akt i ich przechowywanie,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki oraz innych walorow,
odpowiedzialno$¢ materialna za catos¢ wszystkich przyjetych wartosci
udokumentowana podpisang deklaracja,

systematyczne podnoszenie znajomos$ci przepisow prawnych i wiedzy fachowe;j
na powierzonym odcinku pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

powierza si¢ zakres czynnosci:

a)
b)

organizacja i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow obstugowych,
prowadzenie obowigzujacej na stanowisku dokumentacji:

- ksiegi inwentarzowe,

- kartoteki magazynowe,

- kartoteki wyposazenia w odziez ochronna,

- kartoteki srodkow trwatych;

prowadzenie ewidencji odciskow pieczeci szkolnych,

zamawianie pieczeci dla potrzeb szkoty,

planowanie wlasciwego utrzymania i wykorzystania obiektow szkolnych poprzez:
- prowadzenie ksigg obiektow szkolnych,

- Sporzadzanie harmonogramu przegladow okresowych dla Dyrektora Szkoty,
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9)

h)

)
K)

Y

- dokonywanie przegladow budynkow i pomieszczen szkoty i obiektow szkolnych
pod wzgledem stanu sanitarnego, estetyki, czystosci i wlasciwej konserwacji —
wg zalecen Dyrektora Szkoty,

zaopatrywanie szkoty w sprzet meblowy, srodki czystosci, artykuty biurowe oraz

pomoce dydaktyczne,

nadzor nad dokumentacja przekazywania i wybrakowania materiatow bedacych

w uzytkowaniu szkoty,

nadzor nad kotlownig szkolng w postaci:

- przeglady okresowe kotlowni,

- przeglady okresowe punktu redukcyjnego gazu,

zaopatrywanie szkoty w niezbedne druki i formularze,

prowadzenie kontroli drukéw $cistego zarachowania na powierzonym stanowisku,

wspotorganizowanie z Dyrektorem Szkoty wykonawstwa remontéw budynkéw

szkolnych,

sporzadzanie umoéw: najmu, konserwacyjno-serwisowych i inne na potrzeby

szkoty,

przestrzeganiec w praktyce zasad protokolarnego przekazywania funkcji osoby

zajmujacej stanowisko stuzbowe zwigzane z odpowiedzialnoscia,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z gospodarki mieszkaniowej —GUS,

sporzadzanie sprawozdan z ochrony Srodowiska — kottownia szkoty,

sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Gminy,

sporzadzanie = comiesigcznego wykazu odptatno$ci za zuzyta wode

w mieszkaniach szkoty i domach nauczyciela,

sporzadzanie w oparciu o Uchwale Rady Miasta wykazdéw odptatnosci za czynsz

od lokatorow mieszkan Domow Nauczyciela 1 Szkoty,

Sporzadzanie w oparciu o zarzadzenie Dyrektora Szkoty wykazéw odptatnosci za

nieczystosci od lokatoréw mieszkan Domoéw Nauczyciela i Szkoty,

sporzadzanie protokolu grupowania zakupu materiatéw ($rodki czystosci

I artykuty biurowe) w oparciu o Ustawe o Zamowieniach Publicznych,

przechowywanie dokumentacji wg obowigzujacych przepisow,

przyjmowanie wptat do kasy szkoly na czynsz, wod¢ od lokatorow Domow

Nauczyciela 1 Szkoty w oparciu o sporzadzone wyliczenia,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia uczniow,

wiasciwe sporzadzanie 1 przechowywanie dokumentoéw kasowych,
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y)

aa)

bb)

cc)

dd)
ee)

Wiasciwe przechowywanie gotowki i czekow,

dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodow przychodowych
I rozchodowych podpisanych przez osoby uprawnione — sprawdzone pod
wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty,

dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze srodkow podjetych z rachunkow
bankowych,

niezwtoczne zawiadomienie Dyrektora Szkoly i ksiegowego o brakach
gotowkowych i ewentualnych wtamaniach do kasy,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw szkoty,

Sporzadzanie raportow kasowych — okresowych,

Zatatwianie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

6. Zakres zadan specjalisty ds. kadr:

1) zakres odpowiedzialnosci

a) doktadna znajomo$¢ przepisow oraz wytycznych obowigzujacych na powierzonym

odcinku pracy,

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Sciste stosowanie prawa formalnego 1 materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;,
przestrzeganie terminOw zalatwiania spraw,

nalezyte ewidencjonowanie akt i ich przechowywanie,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie gotowki oraz innych walorow,
odpowiedzialno$¢ materialna za calo$¢ wszystkich przyjetych warto$ci
udokumentowana podpisang deklaracja,

systematyczne podnoszenie znajomosci przepisow prawnych 1 wiedzy fachowe;j
na powierzonym odcinku pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j

i shuzbowej;

2) powierza si¢ zakres czynnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

przyjmowanie i rozdziat korespondenc;i,
rejestrowanie pism wychodzacych i1 przychodzacych,
przepisywanie korespondenciji,
wysytanie korespondencji,
prowadzenie list obecnosci 1 ewidencji czasu pracy pracownikow administracji
i obstugi,
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9)

h)

)
K)

P)
q)

wystawienie legitymacji (znizkowych i ubezpieczeniowych) pracownikom,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kadrami ( prowadzenic teczek akt
osobowych pracownikow),

sporzadzanie danych wyj$ciowych do list ptac wszystkich pracownikow szkoty,
zamawianie materiatow eksploatacyjnych do wurzadzen znajdujacych sie¢
placowce,

wydawanie za§wiadczen, delegacji stuzbowych,

zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

opracowanie za kazdy rok kalendarzowy planu urlopéw wypoczynkowych dla
pracownikow administracyjnych i obstlugi oraz pilnowanie jego realizacji
z uzgodnieniem z kierownikiem jednostki,

przygotowywanie umow o prace i wymiaru uposazenia dla nauczycieli
I pracownikow administracji i obstugi,

prowadzenie programu Kadry,

prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow,

obsluga interesantow, udzielanie informacji,

sporzadzanie sprawozdawczosci;

3) zatatwianie innych spraw zleconych przez dyrektora szkoty.

7. Zakres zadan specjalisty:

1) prac

ownik prowadzi powierzone zadania, wykonuje polecenia stuzbowe i ponosi

odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie przed bezposrednim przetozonym;

2) prac
a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)

ownik jest zobowigzany do:

wlasciwego zorganizowania wlasnego odcinka pracy,

przestrzegania obowigzkow, przepisow i zarzadzen,

sktadania informacji dotyczacych wykonania ustalonych zadan,

przestrzegania zasad ochrony mienia stanowigcego wlasno§¢  szkoty
| przestrzegania przepisow z zakresu BHP i ppoz.,

przestrzegania przepisow z zakresu tajemnicy stuzbowej,

podnoszenia swoich kwalifikacji i doskonalenia umiej¢tnosci zawodowych,
przestrzegania dyscypliny pracy,

poddawania si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowania si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznego zawiadamiania przeloZzonego o zauwazonym w zakladzie pracy

25



)

K)

wypadku, albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania
wspotpracownikow, a takze innych oséb znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdzialania z pracodawca 1 przelozonymi w wypehlianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

znajomos$ci obowigzujacych przepisOw prawa i instrukcji w zakresie wynikajacym
ze zrealizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych,

organizowania i koordynowania pracy kancelaryjno — biurowej sekretariatu ds.
uczniow,

przyjmowania i kompletowania dokumentéw kandydatéw do ZS w Grdjcu,
przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i terminowego zalatwiania spraw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

zabezpieczenia tajnosci 1 poufnosci spraw, w tym ochrona dostgpnych
wykorzystywanych danych osobowych,

wlasciwego gromadzenia, przechowywania 1 archiwizowania dokumentacji
wynikajacej z zakresu obowiazkéw, przekazywanie akt do archiwum,
przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej,

prowadzenia archiwum ZS w Grdjcu,

zabezpieczenia 1 przechowywania pieczeci urzedowych,

fachowej obstugi interesantéw, udzielania aktualnych informacji, obstugi centrali
telefonicznej oraz kopiarki, informowanie Dyrekcji o sprawach stuzbowych
zglaszanych telefonicznie oraz e-mailowo,

zamawiania drukéw szkolnych,

wydawania nauczycielom giloszy swiadectw 1 rozliczanie ich z wydanych drukow,
przygotowywania 1 wydawania uczniom legitymacji uczniowskich, duplikatow
Swiadectw, odpisoOw arkuszy ocen, za§wiadczen, przedtuzanie waznosci legitymacji
szkolnych,

prowadzenia ksiag ewidencji ZS w Grojcu,

przyjmowania, rejestrowania, dolgczania do arkuszy ocen zaswiadczen
z doksztalcania teoretycznego pracownikdw mtodocianych,

przygotowania skierowan, umow i1 porozumien w sprawie praktyk zawodowych
oraz turnusoéw doksztatcania teoretycznego pracownikéw mtodocianych,
przepisywania, przygotowywania i prowadzenia korespondencji w sprawie szkotly

I turnusow doksztatcania teoretycznego pracownikow mtodocianych,
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aa) systematycznego $ledzenia komunikatow i nowych aktow prawnych na stronie
MEN i Kuratorium,

bb) samodzielnego zatatwiania spraw zleconych przez Dyrektora,

cc) wyptacania stypendiow dla uczniow Szkoty,

dd) przyjmowania wptat za ubezpieczenie ucznidow, prowadzenia dokumentacji z tym
zZwiazanej,

ee) ponoszenia odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone pieniadze,

ff) przechowywania pod Scistym zamknigciem gotowki i raportow kasowych,

gg) terminowego sporzadzania raportow kasowych z wyptat stypendiow,

hh) obstugi programéw HERMES, System Informacji O$wiatowej, Sekretariat firmy
Vulcan,

i) doraznych zastepstw za nicobecnych pracownikow administracyjno — ksiegowych,

JJ) wykonywania innych polecen przetozonych, wynikajacych z potrzeb jednostki.

8. Zakres zadan sprzataczki:
1) zakres obowigzkow:
a) utrzymywanie czystosci na korytarzu i w tazienkach w czasie zaje¢ lekcyjnych:
- zmiatanie $mieci, usuwanie odpadkéw znajdujacych si¢ w koszach,
- zmywanie $cian malowanych na olejno oraz kaloryferéw,
- wycieranie na mokro parapetow okiennych,
- usuwanie kurzu z gablot 1 kwiatow,
- mycie urzadzen higieniczno — sanitarnych i przeprowadzanie ich dezynfekcji,
b) utrzymywanie czystosci w salach lekcyjnych i w warsztatach szkolnych:
- odkurzanie obrazoéw, pomocy naukowych znajdujacych si¢ na zewnatrz oraz
zmywanie tablic,

- mycie $cian malowanych na olejno,

doktadne czyszczenie i mycie tawek, krzesel, szaf i okien,

oproznianie koszy 1 usuwanie $mieci,
C) utrzymywanie czystosci na klatce schodowej w budynku szkoty:
- zmiatanie odpadkow,
- zmywanie schodow,
d) dbanie o porzadek i czystos¢ w czasie ferii:
- w okresie ferii 1 wakacji dokonywaé dokladnego sprzatania pomieszczen

(tacznie z zapleczami i pastowaniem podtog),
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e) caloroczne pielggnowanie kwiatow szkolnych,

f) dbatos¢ i odpowiedzialnos¢ za catos¢ sprzetu szkolnego,

g) dozor nad mtodzieza w czasie przerw na przydzielonym metrazu,

h) pielegnacja przylegtego do metrazu zielonego terenu szkoty,

i) w wyznaczone dni obowigzuje praca w charakterze woznej;

J) 8 godzinny dzien pracy,

K) przydzial pomieszczen do sprzatania: zgodnie z przydzialem ustalonym przez

Dyrektora Szkoty.

I) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

m)wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora Szkoty lub sekretarza

szkoty;

2) zakres odpowiedzialnosci:

a) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, S$rodki czysto$ci oraz

utrzymywanie pomieszczen szkoty w nalezytym stanie sanitarnym.

9. Zakres zadan robotnika gospodarczego:

1) zakres obowigzkow:

a)
b)

c)

n)

systematyczne porzadkowanie terenu szkolnego wg potrzeb,

dokonywanie drobnych napraw urzadzen sanitarnych i utrzymanie ich we
wlasciwym stanie,

dokonywanie drobnych remontéw np. malowanie pomieszczen szkolnych,
uzupeliniania ubytkéw w podiodze,

wymiana zamkow oraz klamek w drzwiach,

odsniezanie terenu szkolnego,

koszenie terenu szkolnego,

pielegnacja ro$lin 1 drzew na terenie szkolnym (przycinanie, pielenie, nawozenie
itp.),

czyszczenie rynien i rur spustowych co najmniej 2 razy w roku (wg potrzeb),
uzupetnienie 1 wymiana o$wietlenia w budynku szkoty (§wietléwki 1 oprawy),
naprawa sprzetu szkolnego (tawki, krzesta, szafki itp.),

systematyczne porzadkowanie piwnic kotlowni szkolnej,

systematyczne sprawdzanie funkcjonowania urzadzen w kotlowni szkolnej,
sprawdzanie stanow wody oraz funkcji piecow 1 informowanie o stanie
przetozonego W czasie sezonu grzewczego,

porzadkowanie terenu $mietnika szkolnego,
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a)

wiasciwe gospodarowanie i uzytkowanie oraz dbanie o powierzony sprzet
szkolny (pita, kosiarka itp.),

w sezonie zimowym utrzymywanie bezpiecznych wejs¢ do budynku szkoty oraz
chodnikow i drogi zewng¢trznej,

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo szkoty,

niezwtoczne zawiadomienie dyrektora, nauczycieli dyzurnych o zauwazonym
wypadku lub zagrozeniu dla zycia i zdrowia,

przestrzeganie  przepisow  BHP i ppoz., oraz  uczestniczenie
w szkoleniach organizowanych przez szkote w zakresie BHP i ppoz.,

poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim,

uprzedzanie dyrektora o niemozno$ci stawienia si¢ W pracy, przyczynie
i przewidywanym czasie jej trwania. W razie niestawienia si¢ do pracy nalezy

zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie — nie p6zniej, niz w ustawowym terminie;

2) zakres odpowiedzialnoSci:

ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzet i wlasciwe jego

uzytkowanie.
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ROZDZIAL. 5 - Postanowienia koncowe

§11.

1. Szczegblowe informacje dotyczace ucznidéw Zespotu, ksztalcenia zawodowego,
organizacji  Szkot, oceniania wewnatrzszkolnego, wspotdzialania z  rodzicami
i sSrodowiskiem lokalnym oraz ceremonialu Szkét zawarte sg w Statutach poszczegdlnych
typow Szkot.

2. Statut Szkoly tworzony jest przy wspotudziale wszystkich organéw Zespotu.

3. Rada pedagogiczna przygotowuje projekt zmian Statutu Zespotu i uchwala jego zmiany
lub uchwala Statut.

4. Wniosek o zmiang¢ Statutu moze wnie$¢ Dyrektor Zespotu oraz kazdy kolegialny organ
Zespotu, a takze organ nadzoru pedagogicznego i organ prowadzacy.

5. Dyrektor zapewnia mozliwo$¢ zapoznania si¢ ze Statutem wszystkim cztonkom
spotecznosci szkolne;.

6. Statut Zespotu udostepnia si¢ do wgladu w bibliotece szkolnej oraz na stronie internetowej
Zespotu.

7. Dyrektor Zespotu jest upowazniony, po podjeciu przez Rade Pedagogiczng uchwaty
0 zmianach do Statutu, do przygotowania tekstu ujednoliconego Statutu.

8. Dyrektor Zespotu, po przygotowaniu tekstu ujednoliconego Statutu, jest odpowiedzialny

za jego upublicznienie spotecznosci szkolne;.

§ 12.
Sprawy nieuregulowane w statucie sg rozstrzygane w oparciu o obowiazujace i dotyczace tych

spraw odrebne przepisy.

§13.
1. Zmian w Statucie dokonuje Rada Pedagogiczna z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
organow Zespotu.
2. Projekt uchwaly o zmianie statutu Zespotu jest przedstawiany do wiadomosci rady
rodzicow.

3. Dyrektor powiadamia organy Zespotu o kazdej zmianie w statucie.

§ 14.

1. Tekst statutu w formie ujednoliconej jest publikowany na stronie internetowej Zespotu.
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2. Zgodnos¢ Statutu Zespotu z prawem stwierdza organ prowadzacy Zespo6t.

3. Statut Zespotu wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2019 r.
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