UCHWALA NR 521/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkél Technicznych
im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szko6t Teclmibzﬁych im. Ziemi

Dobrzynskiej w Lipnie w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly

obowigzujacy od dnia 1 wrzeénia 2022 roku.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkdt Technicznych w Lipnie.

§ 3. Z dniem 31 sierpnia 2022 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Zespohi Szkot
Technicznych im. Ziemi Dobrzyniskiej w Lipnie uchwalony Uchwatgq Nr 255/2020 Zarzadu

Powiatu w Lipnie z dnia 14.09.2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Zespotu Szkot Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie.

§ 4. Uchwala wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik do

Uchwaty Nr 521/2022
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia25.08 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL TECHNICZNYCH
IM. ZIEMI DOBRZYNSKIEJ
W LIPNIE

PODSTAWA PRAWNA:
Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 ze zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

Statut Szkoly

Inne przepisy szczegotowe

N



I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. ,Regulamin organizacyjny Zespolu Szkél Technicznych im. Ziemi Dobrzyfiskicj
w Lipnie”, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym okreslajacym
zasady funkcjonowania Zespohu Szkét Technicznych, zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawnymi.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczna Zespotu Szkot Technicznych

im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét Technicznych

im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie
3) Zespole lub Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkot Technicznych im. Ziemi

Dobrzynskiej w Lipnie

§2
Zespél Szkot Technicznych im. Ziemi Dobrzyfiskiej w Lipnie posiada swoja siedzibg
w Lipnie, przy ul. Okrzei 3, na dzialce objetej trwalym zarzadem Zespoltu.

§3

Budynki Zespolu wraz z ich wyposazeniem oraz dziatka, na ktorej sa polozone stanowig
wlasnos¢ Powiatu Lipnowskiego.

§4
Pelng ksiegowo$é Zespotu prowadzi Powiatowe Centrum Administracyjno-Ksiggowe
O$wiaty w Lipnie.
§5
1. Organem prowadzacym Zespot jest: Powiat Lipnowski.
2. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest: Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty

w Bydgoszczy.

§6
W sktad Zespotu wchodza:
1) Technikum,
2) Branzowa Szkota I stopnia,
3) Branzowa Szkota Specjalna I stopnia,
4) Liceum Ogdlnoksztatcace dla Dorostych,
5) Centrum Ksztalcenia Zawodowego (CKZ).

§7
Dyrektor wykonuje obowiazki, kieruje i reprezentuje Zespél na zewnatrz zgodnie
obowiazujacymi przepisami prawa o$wiatowego i Statutem Zespohu.

§8
1. Organami Zespotu sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,

4) Samorzad Uczniowski.
2. Zadania oraz kompetencje poszczegdlnych organéw okresla Statut Zespohu.



§9

Zespbt uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.
II. ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU

§10
1. Zespot funkcjonuje na podstawie obowiazujacych przepisow prawa o$wiatowego i prawa
pracy.
2. Prawidlowe funkcjonowanie Zespotu reguluja:
1) Statut Zespotu Szkét Technicznych w Lipnie
2) Regulamin Rady Pedagogicznej,
3) Regulamin Rady Rodzicow,
4) Regulamin Samorzadu Uczniowskiego,
5) Regulamin organizacyjny,

6) Regulamin pracy,
7) Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami, -

8) Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

9) Regulamin okresowej oceny pracownikéw administracyjnych,

10) Regulamin zasad i norm przydziatu pracownikom i nauczycielom $rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

11) Regulamin oceniania nauczycieli,

12) Regulamin organizacji wycieczek szkolnych,

13) Regulamin nauczyciela dyzurujacego,

14) Regulamin bhp,

15) Regulamin pracowni znajdujacych si¢ na terenie Zespotu,

16) Inne wewnetrzne regulaminy szczegotowe.

§11
1. Szczegblowa organizacje pracy Zespolu, oprocz wymienionych w § 10, okreSlaja
nastepujace podstawowe dokumenty:
1) Arkusz organizacji pracy Zespolu Szkét Technicznych w Lipnie zatwierdzany

corocznie przez organ prowadzacy.
2) Tygodniowy rozklad zaje¢ edukacyjnych w szkotach dla mlodziezy wchodzacych

w sktad Zespotu z przydziatem sal lekcyjnych,
3) Program rozwoju,
4) Koncepcja pracy,
5) Plan pracy Zespotu Szko6l Technicznych,
6) Plan nadzoru pedagogicznego,
7) Plan doskonalenia nauczycieli,

8) Plan dydaktyczno — wychowawczo — opiekuficzy,
9) Plany pracy: zespoléw przedmiotowych, zespoléw zadaniowych, zespotow

wychowawezych, WDN, plany pracy wychowawczej w poszczegdlnych oddziatach

Zespolu,

10) Program wychowawczo-profilaktyczny,

11) Szkolny zestaw programow nauczania,

12) Szkolny zestaw podrecznikow,

13) Wykaz wychowawcow i opiekunéw poszczegdlnych oddziatow,

14) Terminarz praktyk zawodowych uczniow, '

15) Przydziat opieki nad salami lekcyjnymi i innymi pomieszczeniami Zespotu,

16) Tygodniowy harmonogram dyzuréw nauczycieli w budynkach i przed budynkami
Zespotu,

17) Inne, wynikajace z biezacych potrzeb Zespotu.



2. Dokumenty wymienione w ust.] przechowywane sa w aktach Zespotu.

§12

Biezaca prace Zespotu regulujg takze Zarzadzenia i Polecenia shuzbowe Dyrektora, ktérych
pracownicy zobowigzani sa przestrzegac 1 je realizowac.

1.

N —

§13

Strukture organizacyjng Zespotu tworza nastepujace stanowiska:
1) Kadra pedagogiczna:

2)

a) Dyrektor

b) Wicedyrektorzy
¢) Kierownik Centrum Ksztatcenia Zawodowego

d) Zastepca Kierownika Centrum Ksztalcenia Zawodowego
e) Nauczyciele — zgodnie z arkuszem organizacyjnym
Pracownicy administracyjni:

a) Sekretarz szkotly

b) Stanowisko ds. kadr

¢) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

d) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

e) Stanowisko ds. obshugi sekretariatu i archiwum

Schemat organizacyjny Zespotu okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 14

Zadania kadry pedagogicznej okresla Statut Szkoty.
Zadania 1 obowiazki na stanowisku sekretarz szkoly:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia mienia szkolnego przed mozliwoscig

zniszczenia lub kradziezy.
Zawiadomienie dyrektora Zespotu o wszelkiego rodzaju naruszeniach mienia lub

naduzyciach na szkodg¢ Szkoly.

Wspoltpraca z Kierownikiem dot. pracownikéw obstugi Szkoly.

Wspotudzial w opracowywaniu planéw gospodarczo-administracyjnych szkoty.
Wspdlpraca przy opracowywaniu preliminarza budzetowego.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z harmonogramem  kontroli

wewnetrzne;j.
Wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych, budzetowych i Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Wspélpraca z Powiatowym Centrum Administracyjno-Ksiggowym OS$wiaty

w Lipnie.

Nadzorowanie przestrzegania procedur z zakresu ochrony danych osobowych.
Nadzor nad zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektu szkolnego.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu alarmowego oraz monitoringu wizyjnego.
Sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczefistwa 1 higieny pracy w obiektach
szkolnych i kotlowni.

Redagowanic i pisanie pism dotyczacych spraw wynikajacych z zakresu
obowigzkow oraz zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow.

Przygotowanie obiektéw szkolnych i kottowni do sezonu zimowego.

Zaopatrzenie apteczek w kottowni 1 dyzurce szkoly w podstawowe medykamenty

oraz prowadzenie ewidencji udzielonej pomocy.
Systematyczne zlecanie wywozu nieczystosci 1 §émieci odpowiedniemu zakladowi

uslugowemu.
Wspolpraca w zakresie zabezpieczenia wlasciwego stanu p.poz i bezpieczenstwa

pracy z pracownikiem ds. bhp i p.poz. oraz spotecznym inspektorem pracy.



18)
19)

20)
21)

22)

23)

25)

26)
27)
28)

29)
30)

Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i ppoz.
Wykonywanie zadan zwigzanych z koordynowaniem kontroli zarzadezej w
Zespole.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrola zarzadcza.
Nadzor nad wlasciwym utrzymaniem i konserwacja budynku szkolnego
oraz kottowni i sprzetem stanowigcym majatek szkoly.
Dokonywanie statych, okresowych i doraznych przegladow obiektu szkoly,
kotlowni oraz pomieszczen i wyposazenia szkoly.
Prowadzenie ksiazek budowlanych obiektéw szkolnych — zlecanie ich opisania
inspektorowi nadzoru, opieczgtowanie przez Rejonowy Oddzial Nadzoru
Budowlanego, odnotowanie wykonanych prac remontowych.
Dotaczanie do ksiazek budowlanych obiektéw szkolnych w postaci zatacznikow
protokotéw przegladu technicznego warunkéw pracy i nauki.

' Prowadzenie dokumentacji (w tym sprawozdan) Krajowego O$rodka Bilansowania
i Zarzadzania Emisjami (KOBIZE).
Prowadzenie zestawienie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong Srodowiska.
Przekazywanie po uzgodnieniu z dyrektorem zbednego sprzetu do innych
jednostek.
Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i ppoz.
Wykonywanie innych nie wymienionych prac wchodzacych w zakres obowiazkow

sekretarza Szkoly wynikajacych z odpowiednich przepisow oraz zalecefi jednostki
nadrzednej.

. Zadania i obowiazki na stanowisku do spraw kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw osobowych.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Wspétudzial w opracowywaniu planéw gospodarczo-administracyjnych szkoly.
Wspolpraca przy opracowywaniu preliminarza budzetowego.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z harmonogramem kontroli
wewnetrzne;.

Wystawianie legitymacji stuzbowych i ubezpieczeniowych dla pracownikow
i cztonkow rodzin oraz prowadzenie ewidencji.

Zakladanie list obecno$ci pracownikow.

Wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych, budzetowych i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Wspolpraca z Powiatowym Centrum Administracyjno-Ksiggowym Os$wiaty w
Lipnie w zakresie uzgodnien kadrowo - finansowych.

Skladanie w Powiatowym Urzgdzie Pracy zapotrzebowann na nowych
pracownikéw w szkole.

Zalatwianie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych i pracownikow
administracji Szkoty oraz wlasciwe prowadzenie dokumentacji (teczek akt
osobowych), sporzadzanie statystyki z tym zwiazanej.

Prowadzenie:

a) rejestru udzielonych urlopéw platnych i bezplatnych,

b) rejestru udzielanych znizek godzin nauczania,

¢) rejestru odznaczen panstwowych i innych,
d) rejestru oséb, ktérym przyznano Nagrode Ministra, Kuratora i Dyrektora,

¢) rejestru wydanych prolongowanych legitymacji suzbowych,
f) rejestru osob zatrudnionych w szkole,



13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)

g) rejestru nauczycieli posiadajacych stopnie specjalizacji zawodowej,

h) rejestru nauczycieli z aktualng oceng ich pracy zawodowej.

Przygotowywanie uméw o prace, uméw zlecenia, mianowar, zaszeregowan, zmian
stawek ptac, rozwiazywania uméw, wypisywanie §wiadectw pracy, przeniesief itp.
dla nauczycieli i pracownikow szkoly.

Opracowywanie uméw najmu majatku szkoty oraz ich ewidencjonowanie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji OS$wiatowej SIO
(wprowadzanie danych i ich aktualizacja).

Opracowanie i wysylanie sprawozdan do GUS.

Redagowanie i pisanie pism dotyczacych spraw wynikajacych z zakresu
obowiazkéw oraz zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Kierowanie pracownikéw na badania kontrolne zgodnie z przepisami.

Prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy nauczycieli oraz pracownikow
szkoly.

Prowadzenie rejestru  ksiazeczek pracowniczych dla celéw - sanitarno-
epidemiologicznych oraz kontrola aktualizacji okresowych badan lekarskich

‘i wykonania badan wst¢pnych zgodnie z wymogami.

Planowanie urlopdéw pracownikéw administracji oraz ich ewidencjonowanie

w kartotekach.

Wydawanie kart urlopowych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozwigzania stosunku pracy.

Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i ppoz.

Wykonywanie innych nie wymienionych prac wchodzacych w zakres obowigzkow
na stanowisku ds. kadr wynikajacych z odpowiednich przepiséw oraz zalecef

jednostki nadrzedne;j.

4. Zadania i obowiazki na stanowisku ds. zaméwien publicznych:

1y
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)

Wspbtudzial w opracowywaniu planéw gospodarczo-administracyjnych szkoly.
Wspolpraca przy opracowywaniu preliminarza budzetowego.
Wspétudzial w opracowywaniu planéw finansowych, budzetowych i Zakladowego

Funduszu Swiadczefi Socjalnych. 7
Wspblpraca z Powiatowym Centrum Administracyjno-Ksiggowym O$wiaty w

Lipnie w zakresie zamowien publicznych.

Nadzorowanie przestrzegania procedur z zakresu ochrony danych osobowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.
Organizowanie wg potrzeb zaopatrzenia szkoly w meble, sprzet, urzadzema
i pomoce dydaktyczne a takze w opal, wodg, energig, elekiryczng, materialy
budowlane, $rodki czystosci i dezynfekcji, zaréwki, rury jarzeniowe, leki
do wyposazenia apteczek, czesci armatury c.o. i wodno kanalizacyjnej itp.
Wyposazenie nauczycieli i pracownikéw w przyshigujaca odziez robocza,
ochronng, sprzet ochrony osobistej i artykuly spozywcze, biurowe, sanitarne i
srodki czystosci.

Zapewnienie wlasciwego stanu sprzetu i urzadzen p. pozarowych.

Prowadzenie ewidencji opatu.

Terminowe zlecanie badania gasnic, instalacji elektrycznej i instalacji odgromowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami p.poz.

Zaopatrzenie tutejszego Zespotu w druki i formularze w spos6éb zapewniajacy
sprawne i prawidtowe funkcjonowanie Zespotu.

Zamawianie oraz ewidencjonowanie pieczgei szkolnych.

Opracowanie umoéw zwigzanych z zamOwieniami publicznymi zgodnie

z obowiazujacym w szkole Regulaminem udzielania zamowien publicznych.



15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)

Prowadzenie  rejestru  udzielonych ~ zamdwien  publicznych — zgodnie

z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

Opracowanie i wysylanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach.

Prowadzenie rejestru uméw sektora finanséw publicznych, ktore zawarto w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegolnej.
Ubezpieczenie majatku szkoty.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych érodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych
(w tym w wersji elektronicznej z wykorzystaniem obowiazujacych programow).
Biezace ewidencjonowanie zakupionych $rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwalych.

Rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwalych,
ksiegozbioru 1 filméw.

Prowadzenie wywieszek inwentarzowych.
Opracowanie zgodnie z przepisami dokument6éw zwiazanych z likwidacja $rodkow
trwalych, przedmiotéw nietrwatych.

Dopilnowanie oznakowania sprzetu i wyrywkowa kontrola w tym zakresie.
Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp 1 ppoz.

Wykonywanie innych nie wymienionych prac wchodzacych w zakres obowigzkow
na stanowisku ds. zaméwien publicznych wynikajacych z odpowiednich

przepisow oraz zalecen jednostki nadrzedne;.

przedmiotéw  nietrwatych,

. Zadania i obowiazki na stanowisku ds. obslugi sekretariatu:

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

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

Znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepiséw 1 instrukeji dotyczacych
powierzonego zakresu pracy.

Sumienne, dokladne 1 terminowe wykonywanie zadan wynikajacych
z powierzonego zakresu pracy.

Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe wykonywanie zadan.
Informowanie dyrektora ZST o postepie i wynikach prac biezacych, napotykanych
trudno$ciach oraz podjetych dziataniach majacych na celu ich pokonywanie i
terminowe wykonywanie zadan i obowiazkow.
Przedkladanie materiatéw organom kontroli lub

do sprawowania czynnoéci kontrolowanych w ZST.
Whasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed mozliwoscia zniszczenia lub

osobom = upowaznionym

kradziezy.

Zawiadomienie dyrektora ZST o wszelkiego rodzaju naruszenia mienia lub
naduzyciach na szkodg tutejszego Zespotu.

State podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych.

Organizacja i odpowiedzialno§¢ za catoksztalt prac zwiazanych z sekretariatem

szkoty.

Prowadzenie akt personalnych uczniéw Szkoly.

Prowadzenie rejestru uczniow Szkoty.

Wydawanie zaswiadczen uczniom Szkoty.

Wystawianie na podstawie zlozonych podan duplikatéw zagubionych lub
zniszczonych $wiadectw szkolnych.

Prowadzeniu spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej SIO
(wprowadzanie danych, ich aktualizacja, opracowanie danych do wysylania

sprawozdan).
Obsluga programu Sekretariat (wprowadzanie danych oraz ich aktualizacja);



16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)
- 25)
26)
27)

28)

29)

30)
31)

32)

33)
34)

35)
36)

37)

38)
39)

Obstuga elektronicznego naboru do szkoét.
Przechowywanie i zabezpieczenie pieczeci i stempli.

Prowadzenie ksiggi uczniéw i absolwentow.
Przygotowanie i wydawanie uczniom za$wiadczen o kontynuowaniu, przerwaniu

nauki.
Prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw 1 indeksow.
Prowadzenie rejestru imiennych ewidencji wydanych $wiadectw ukonczenia

szkoty.

Wspolpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z egzaminami uczniow.
Prowadzenie rejestru orzeczen lekarskich o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz
potrzebie nauczania indywidualnego uczniow.

Zapotrzebowanie i przechowywanie koficzacych sig drukéw oraz materialow
biurowych i piémiennych zwigzanych z praca sekretariatu.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencii.

Wystawianie delegacji stuzbowych i ich rejestrowanie.
Wystawianie skierowan na badania lekarskie dla uczniéw Szkoly oraz ich

aktualizacja.
Przygotowanie upomniefi i nagan udzielonych przez dyrektora Szkoly oraz
prowadzenie ich ewidencj.
Przygotowanie i dorgczanie decyzji w sprawie:

a. zwolnien z obowiazku nauki drugiego jezyka;

b. zwolnienia z jazdy samochodem osobowym;

c. skreSlenia z listy ucznidw i stuchaczy;
Sporzadzanie uméw uzyczenia laptopoéw dla uczniéw podczas nauki zdalnej.
Sporzadzanie informacji o uczniach do rodzicow dotyczacych nieuczgszczania do
Szkoty.
Sporzadzanie powiadomien dotyczacych spotkan w sprawie IPET (dot. uczniow
posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego).
Prowadzenie rejestru zaje¢ z wychowania do zycia w rodzinie.
Wydawanie éwiadectw szkolnych, $wiadectw i dyploméw wystawianych przez

OKE w Gdansku.

Przepisywanie i redagowanie pism.

Przestrzeganie procedur z zakresu ochrony danych osobowych w ramach
pelnionych obowigzkow.

Gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
uczniéw i ich rodzicow oraz absolwentow szkoty.

Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i ppoz.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Szkoly zleconych przez

dyrekcje.

6. Zadania i obowiazki na stanowisku ds. obslugi sekretariatu i archiwum:

)
2)

3)

Prowadzenie archiwum szkolnego i wspolpraca z archiwum panstwowym.
Znajomo$¢ wszystkich obowigzujacych przepisow i instrukcji dotyczacych

powierzonego zakresu pracy.
Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadan wynikajacych

z powierzonego zakresu pracy.



4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12) -

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)
28)

29) -

30)

31)

Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidlowe wykonywanie zadan.
Informowanie dyrektora ZST o postepie i wynikach prac biezacych, napotykanych
trudnoéciach oraz podjetych dzialaniach majacych na celu ich pokonywanie
i terminowe wykonywanie zadan i obowigzkow.
Przedktadanie materiatow organom kontroli

do sprawowania czynnosci kontrolowanych w ZST.
Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed mozliwoscig zniszczenia lub

lub osobom upowaznionym

kradziezy.

Zawiadomienie dyrektora ZST o wszelkiego rodzaju naruszenia mienia lub
naduzyciach na szkode tutejszego Zespotu.

State podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych.

Wspdlpraca w organizacji prac zwigzanych z sekretariatem Szkoty.

Wydawanie zaswiadczen uczniom Szkoty.

Pomoc przy wystawianiu na podstawie ztozonych podan duplikatéw zagubionych
lub zniszczonych §wiadectw szkolnych.

Obstuga programu Sekretariat (wprowadzanie danych oraz ich aktualizacja).
Wspolpraca podczas obstugi elektronicznego naboru do szkot.

Przechowywanie i zabezpieczenie pieczgci i stempli.

Prowadzenie rejestru imiennych ewidencji wydanych $wiadectw ukonfczenia

szkoty.
Prowadzenie rejestru orzeczen lekarskich o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz

potrzebie nauczania indywidualnego uczniow.

Przygotowanie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom Szkotly.
Przygotowanie oraz rozprowadzanie identyfikatoréw uczniéw i pracownikoéw
Szkoly.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminami uczniow.

Przyjmowanie i wysylanie korespondencji - prowadzenie dziennika

korespondencji.
Zakup i rozliczanie znaczkow pocztowych (obstuga aplikacji ENVELO).

Wystawianie delegacji stuzbowych 1 ich rejestrowanie.
Wystawianie skierowai na badania lekarskie dla uczniéw Szkoly oraz ich

aktualizacja.
Przygotowanie upomnienn i nagan udzielonych przez dyrektora Szkoly oraz
prowadzenie ich ewidencji.
Przygotowanie i doreczanie decyzji w sprawie:

a. zwolnien z obowigzku nauki drugiego jezyka;

b. zwolnienia z jazdy samochodem osobowym;

c. skreslenia z listy uczniow i stuchaczy;

d. zwolnien z nauki wychowania fizycznego.
Prowadzenie rejestru uczniow nie uczgszczajacych na lekgje religii.
Sporzadzanie uméw uzyczenia laptopéw dla uczniéw podczas nauki zdalne;.
Sporzadzanie informacji o uczniach do rodzicéw dotyczacych nieuczgszczania do
Szkoly.
Sporzadzanie powiadomien dotyczacych spotkan w sprawie IPET (dot. uczniow
posiadajacych orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego).
Prowadzenie rejestru zaje¢ z wychowania do zycia w rodzinie.



32)
33)

34)

35)

36)
37)

38)

39)

40)

Prowadzenie rejestru decyzji Dyrektora Szkoly w sprawie przyjgcia ucznia z innej

szkoly lub innego typu szkoty ZST.
Wydawanie $wiadectw szkolnych, $wiadectw i dyploméw wystawianych przez

OKE w Gdansku.
Zalatwianie spraw socjalnych pracownikéw wynikajacych z obowiazku zakladu

pracy.
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem pozyczek z Zakladowego
Funduszu Swiadczeri Socjalnych /Funduszu mieszkaniowego ZST/ oraz kart
pozyczkobiorcow.

Przepisywanie i redagowanie pism.

Przestrzeganie procedur z zakresu ochrony danych osobowych w ramach

pelnionych obowiazkow.

Gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych
uczniéw i ich rodzicéw oraz absolwentow szkoly.

Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i ppoz.

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez

dyrekgje.

§15

Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Zespole, stanowi Zalacznik

Nr 2 do Regulaminu.
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IT1. ZADANIA SZKOLY W ZAKRESIE ]?EZPIECZENSTWA
MEODZIEZY 1 PRACOWNIKOW SZKOLY

16

1. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznyc?l warunkow dla uczniow oraz pracownikow
szkoty.

2. Przeszkolenie i wyznaczenie pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy.

3. Zapewnienie przeszkolenia pracownikow i ucznidow w przypadku zagrozenia pozarowego
i przeprowadzenie corocznie probnych ewakuacji.

4. Zapewnienie wlaSciwego oswietlenia, wentylacji, ogrzewania, cieplej i zimnej wody oraz
srodkéw ochrony osobiste;j.

5. Zapewnienie bezpieczenstwa na terenie wokot szkoly poprzez zamknigeie dostgpu do
obiektéw szkolnych dla osob nieuprawnionych.

6. Wyznaczenie miejsc parkingowych dla oséb niepelnosprawnych oraz wprowadzenie
odptatnoéci za miejsca parkingowe dla pracownikow szkoty wedtug zarzqdzenia-dyrektora

Zespotu.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
W Zespole mogg byé rowniez zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy — zastgpstwa,
umowy — zlecenia lub umowy o dzieto, w zwigzku z biezacymi potrzebami Zespohu, dla jego
przepisowego i sprawnego funkcjonowania oraz w miarg posiadanych §rodkow finansowych.

§18
Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor lub, w wyjatkowych przypadkach, pracownicy Zespohu
upowaznieni przez Dyrektora.

§19
Pisma w Zespole sa przygotowywane zgodnie z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt
Zespohu”, wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 20
Teczki tematyczne, zgodne z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespolu”, znajduja si¢
w komorkach organizacyjnych Zespotu wg kompetencji.

§21
Dokumentacja, pieczecie oraz wyposazenie Zespohu jest zabezpieczone w archiwum oraz
innych pomieszczeniach Zespolu, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

prawnymi.

§22
W Zespole prowadzona jest kontrola zarzadcza, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu
Szkot Technicznych w Lipnie.

§23
Ogolne zasady bezpieczenstwa obowigzujace na terenie Zespotu Szkét Technicznych
im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie oraz zasady korzystania z parkingu szkolnego okresla

zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.
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§24
Informacje Dyrekcji i inne biezace sa przekazywane Pracownikom zgodnie ze sposobem
przyjetym w Zespole: na tablicach ogloszen, w formie zarzadzen Dyrektora, ustnie itp.

§ 25
Regulamin organizacyjny obowiazuje wszystkich pracownikow Zespotu.

§ 26
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane na wniosek:
1) organu prowadzacego,
2) Duyrektora Zespotu,

3) Rady Pedagogiczne;j.
§27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2022 roku.

12



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespohu Szkdt Technicznych w Lipnie

Schemat organizacyjny Zespolu Szkél Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie
(obowigzuje od 1 wrzesnia 2022 roku)

DYREKTOR
v
, '

Wicedyrektorzy Kierownik CKZ Sekretarz szkoty <

4 etaty : 1 etat 0,5 etatu

Nauczyciele Z-ca kierownika .
zgodnie z arkuszem | | | CKZ Stanowisko ds. kadr .
organizacyjnym 1 etat 1 etat
Nauczyciele p.n.z.
|_,| zgodnie z arkuszem Stanowisko ds.
organizacyjnym zaméwien publicznych
0,5 etatu

Stanowisko ds. obstugi

sekretariatu
1 etat

Stanowisko ds. obstugi

f Y

sekretariatu 1 archiwum
1 etat
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Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Zespole Szkol Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie

Rozdzial I
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez.

1) dyrektora,

2) wicedyrektorow.

Dyrektor szkoty lub wicedyrektorzy przyjmuja skargi i wnioski:

1) Dyrektor — od poniedziatku do piatku od godz. 8:00 do 15:00;

2) Wicedyrektorzy — podczas nieobecnoSci dyrektora.

Na tablicy ogloszen dla rodzicéw umieszczona jest informacja dotyczaca terminu i czasu

przyjmowania skarg i wnioskow.

-Skargi i wnioski moga by¢ wnoszene pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,

telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokohu.
Pracownik szkoly, ktéry otrzymal skarge dotyczacy jego dzialalnosci, obowiazany jest
przekazaé ja niezwlocznie dyrektorowi.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz

organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego - anonimy.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi/wniosku,

3) data rejestrowania skargi/wniosku,

4) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

6) termin zatatwienia skargi/wniosku,

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
8) data zatatwienia,

9) krotka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Rozdzial II
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest

do rejestru skarg i wnioskow.
Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa

wnoszacego o wyjaénienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nie usunigcie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnoczednie wnoszacego albo zwrécié mu sprawe wskazujac wilasciwy organ, kopig
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.

Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy zarejestrowaé, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wlasciwym
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organom, zawiadamiajac o tym rdwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawic

w dokumentacji szkoly.
Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac
w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozdzial IT1
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sig nastgpujaca dokumentacjg:

1) oryginat skargi/wniosku,

2) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

2) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sig
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

4) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

Skarga dotyczaca okre$lonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie

ani osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.

Rozdzial IV
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwloki.

Skarge/wniosek rozpatruje sig:
1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi posel na Sejm, senator Iub radny,

2) do miesigca, gdy wszczyna sig¢ postgpowanie wyjasniajace,

3) do dwoch miesigey, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

Do siedmiu dni nalezy:

1) przestaé skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub
zwrocié ja wnoszacemu ze wskazaniem wladciwego organu, jezeli skarga/wniosek
zostala skiecrowana do niewlasciwego organu,

2) przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno
jest ustali¢ wlasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

3) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza rdznych organow,

4) przestaé¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu  zalatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodéw tego przesuniecia,

5) zwrbcié si¢ z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okoliczno$ci sprawy.
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Zalgcznik 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkol Technicznych im Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie

Ogolne zasady bezpieczenstwa obowigzujace na terenie Zespolu Szkol
Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie
oraz zasady korzystania z parkingu szkolnego

I. PRZEPISY OGOLNE

1. Teren Zespotu Szkdt Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej zwanego dalej ,,Szkolg”
zlokalizowany jest w Lipnie przy ul. Okrzei 3 - jest ogrodzony i strzezony calodobowo.

2. Z miejsc parkingowych mozna korzystaé w godz. 7.00 do 20.00. Parkowanie
w innych godzinach w uzasadnionych przypadkach jest mozliwe po uzyskaniu zgody
dyrektora Szkoly.

3. Szkola nie ponosi odpowiedzialno$ci za uszkodzenia pojazdu oraz rzeczy w nim
pozostawione bedace wyposazeniem, kradzieze oraz zdarzenia losowe.

II. RUCH POJAZDOW MECHANICZNYCH

1. Na terenie Zespolu Szk6t Technicznych obowiazuje Ustawa z dnia 20 czerwca 1997r.
Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 110 ze zm.) oraz Ustawa z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 470 ze zm.).

2. Wijazd na teren Szkoly i wyjazd z terenu Szkoly pojazdéw samochodowych odbywa sig
przez catg dobe przez bramg gldwna wjazdows oraz szlaban automatyczny.

3. Kontrole w zakresie zgodno$ci przebywania pojazdéw na terenie Szkoly z niniejszym
regulaminem moga prowadzi¢ wskazane przez Dyrektora osoby oraz doraznie agencja
ochrony.

4. Pojazdy samochodowe firm prowadzacych prace remontowe na terenie Szkoly moga
wjechaé¢ na teren Szkoly w celu dostarczenia materialéw i narzedzi po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora Szkoly.

5. Pojazdy samochodowe obcych firm dostarczajacych materialy w_]ezdzajq na teren Szkoty
po okazaniu dokumentéw dostawy (faktura, WZ, list przewozowy itp.) lub po

uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoly.
6. Pojazdy samochodowe po wyladowaniu materialéw zobowigzane sa niezwlocznie opusci¢

teren Szkoty.
7. Uzytkownik pojazdu zobowiazany jest do parkowania wylacznie w wyznaczonych

miejscach postojowych.
III. SZKOLNY PARKING

1. Szkolny parking jest terenem Szkoty.
2. Na terenie Szkoly obowiazujg przepisy ruchu drogowego. Dopuszczalna maksymalna

predkoé¢ poruszania si¢ pojazdow na terenie Szkoly wynosi 20 km/h.

3. Wymagane jest zachowanie szczegélnej ostroznos$ci. Kierowca ponosi catkowitq
odpowiedzialno$¢ za szkody spowodowane poruszaniem si¢ pojazdu po terenie Szkoly
a w szczegolnoscei:
1) wylgczenie pojazdu po wprowadzeniu go na teren Szkoly;
2) parkowanie wylgcznie w migjscu wyznaczonym przez Dyrektora Szkoty.

4. Nie wolno pojazdem ogranicza¢ dostgpu do budynkéw, hydrantéw pozarowych ani

blokowa¢ drog pozarowych.
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5. Wyznacza sie dwa miejsca parkingowe dla 0sob niepetnosprawnych.
6. W przypadku tamania zasad zawartych w niniejszym regulaminie Dyrektor cofa wydane

wczesniej zezwolenie na parkowanie.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC UZYTKOWNIKA POJAZDU

1. Uzytkownik pojazdu odpowiada za wszystkie szkody spowodowane przez niego samego,
jego pracownikow, zleceniobiorcdw lub osoby mu towarzyszace.
2. Uzytkownik pojazdu ponosi odpowiedzialno$¢ za zawinione zanieczyszczenie terenu

Szkoty.
3. Uzytkownik pojazdu zobowiazany jest do niezwlocznego poinformowania pracownika

ochrony Szkoly o takowym zdarzeniu, nie pdzniej niz przed opuszczeniem parkingu.

V. PRZEPISY BEZPIECZENSTWA

Na terenie parkingu Szkoty bezwzglednie zabronione jest:
1) Palenie,
2) Magazynowanie paliw, substancji fatwopalnych i pustych pojemnikoéw po paliwie,
3) Tankowanie,
4) Nieuzasadnione pozostawienie pojazdu z pracujacym silnikiem,
5) Parkowanie pojazdéw z nieszczelnym wlewem i zbiornikiem paliwa,
6) Palenie wyrobdw tytoniowych,
7) Przebywanie na terenie Szkoty po godzinie 22.00 osobom postronnym,
8) Wnoszenie i spozywanie napoi alkoholowych,
9) Prowadzenie handlu obwoznego.
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