Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 27/2024
Dyrektora WSCKZiU w Rawiczu
z dnia 12.12.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum

Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu

Rawicz 2024 r.



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu
dziala na podstawie nastepujacych przepisOw prawnych:

1.

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz.U. 2024 poz. 750 z pdzn.
zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie
ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61,
poz. 624 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28 wrze$nia 2023 r. w sprawie
ramowych statutow: publicznej placowki ksztatcenia ustawicznego, publicznego
centrum ksztalcenia zawodowego i publicznego branzowego centrum umiejetnosci
(Dz.U. 2023 poz. 2066),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy w szkotach publicznych
(tj. Dz.U. 2023 poz. 2572 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji 1 Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. 2023 poz. 2175 z pozn.
zm.),

Ustawa o samorzadzie wojewodztwa z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz.U. 2024 poz. 566
z pézn. zm.).

§2

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Centrum, Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolskie Samorzagdowe Centrum
Ksztatcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Rawiczu,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,

Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Centrum,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 0 systemie oSwiaty
(fj. Dz.U. 2024 poz. 750 z pdzn. zm.),

Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Centrum,
Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
samorzadowych administracji i obstugi zatrudnionych w Centrum.

Regulamin organizacyjny Szkoty zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:

1)
2)
3)

zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,
wykaz stanowisk pracy,
zakres zadan pracownikoéw administracji 1 obstugi.



ORGANA SZKOLY, ZESPOL KIEROWNICZY, STANOWISKA PRACY

§3

1. Strukturg organizacyjng Centrum tworza nastepujace organa Centrum, zespot kierowniczy

i
1)
2)

3)

4)
5)

6)

stanowiska pracy:
Dyrektor Centrum,
Wicedyrektor Centrum (powotywany w przypadkach okreslonych przepisami prawa
oswiatowego),
Rada Centrum wspoélna dla wszystkich szkot wchodzacych w sktad Centrum,
Samorzad Stuchaczy.
Zespot kierowniczy:
a) Gtowny Ksiegowy
b) Kierownik Szkolenia Praktycznego
c) Kierownik Gospodarczy
Stanowiska pracy:
a) Sekretarz Szkoty
b) Nauczyciele praktycznej nauki zawodu
c) Pracownicy dydaktyczni — Nauczyciele
d) Specjalista ds. kursow zawodowych
e) Samodzielny referent ds. kadry i ptace
f) Referent ds. ksiegowosci
g) Referent
h) Informatyk
i) Wozny
J) Sprzataczka
k) Portier

2. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty pracownikéw do realizacji okre§lonych zadan.

ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI
| OBSLUGI

§4

1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Centrum na umowe o prace sg pracownikami
samorzadowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa;
rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspotpraca z innymi
pracownikami Centrum;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie obowigzkoéw oraz polecen przetozonego.



Pracownik samorzadowy zatrudniony w Centrum zobowigzany jest przestrzegac

szczegotowego zakresu obowiazkéw, kompetencji i uprawnien na zajmowanym

stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§5

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

Wykonywanie zadan przewidzianych dla gléwnych ksiggowych jednostek
budzetowych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz przepisami gospodarki finansowej jednostki.

Opracowywanie analiz gospodarki finansowej jednostki.

Analiza wykorzystania $§rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidtowosci
1 legalnos$ci ich dokumentowania.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci wydawanych przez kierownika jednostki.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych miesiecznych, kwartalnych, potrocznych,
rocznych, bilanséw i zestawien oraz informacji z wykonania planéw finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Przygotowywanie i1 przedstawianie na pismie kierownikowi jednostki aktualnego stanu
srodkoéw pienieznych.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzér nad inwentaryzacja.

Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan skladanych na
zewnatrz przez jednostke.

Dokonywanie przelewéw bankowych oraz sporzadzanie wewnetrznych dowodow
ksiggowych.
Przygotowywanie 1 realizacja procedur wymaganych ustawa o zamowieniach

publicznych.

Prowadzenie zamowien publicznych i1 nadzor nad prawidlowg ich realizacja.
Rozliczanie podatkow.

Nalezyte zabezpieczenie i1 przechowywanie dokumentacji finansowej jednostki.
Pozyskiwanie S$rodkow pozabudzetowych (unijnych 1 inne) oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Rozliczanie projektow z udziatem $rodkoéw krajowych i europejskich.

Doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej jednostki.

Zapewnienie skutecznej ochrony mienia spotecznego i rozliczenie 0sOb
odpowiedzialnych majatkowo za to mienie.

Prawidlowe i terminowe dochodzenie roszczen oraz terminowe §cigganie prawomocnie
zasadzonych nalezno$ci.

Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych.



25.
26.

Przyjmowanie, wydawanie i zakup $rodkow trwatych.
Prowadzenie i rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§6

Do zadan Kierownik Szkolenia Praktycznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

o

© NG

10.

Wyznaczanie miejsc odbywania praktyk przez stuchaczy.

Tworzenie warunkow do realizacji zadan zwigzanych z ksztatceniem praktycznym.
Opracowywanie harmonogramu praktyk zawodowych dla stuchaczy.
Przygotowywanie umow zawieranych pomig¢dzy szkota, a zakladami pracy w zakresie
realizacji praktyk zawodowych stuchaczy.

Opracowanie i ztozenie wniosku o wydanie opinii do Wojewddzkiej Rady Pracy.
Dbanie o prawidtowe umundurowanie stuchaczy.

Przygotowanie skierowan na badania lekarskie stuchaczy.

Nadzér nad prawidlowym uzupelnianiem kart godzin ponadwymiarowych przez
nauczycieli zgodnym z dziennikami lekcyjnymi.

Kontrola przebiegu praktyk zawodowych u pracodawcoéw (zgodno$¢ z umowami,
podstawa programowa i programem nauczania w zawodach).

Przedstawienie oferty ubezpieczenia stuchaczom.

§7

Do obowigzkow Kierownika Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1.

9.

10.
11.

12.

Kierowanie zespotem pracownikéw obstugi — okreslenie zadan i odpowiedzialno$ci
tych pracownikéw w formie zakresu czynnosci, stwarzanie im warunkéw pracy oraz
zapewnianie bhp oraz pelnienie nadzoru nad podleglym personelem w tym
opracowywanie harmonograméw pracy 1 harmonogramoéw urlopow.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku 1 urzadzen terenowych
(remonty, przeglady techniczne) oraz zabezpieczenie i ochrona mienia szkolnego.
Zabezpieczenie wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego
Centrum.

Nadzor 1 kontrola nad wtasciwg gospodarkg energig elektryczng, gazem, wodg oraz ich
zuzyciem zgodnie z przeznaczeniem.

Dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, klucze od wyjs¢
ewakuacyjnych.

Dbanie o czystos¢ gmachu oraz przynaleznego terenu, zapewnienie opieki nad zielenia
szkolng.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych budynku, srodkoéw trwatych i wyposazenia.
Inwentaryzacja i oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg inwentarzowych,
organizacja inwentaryzacji rocznej i okresoweyj.

Prowadzenie ksiazki obiektu.

Prowadzenie magazynu srodkéw czystosci.

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie zamowien publicznych na prace remontowe,
zakupy inwestycyjne i ustugi.

Prowadzenie prac remontowych i naprawczych w szkole.



13. Realizacja zakupdéw materialow eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty.

14. Potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow za media i za dokonywane

dla szkoty zakupy.

15. Wspoldziatanie z dyrektorem w zakresie prowadzenia przez-szkote dzialalnosci

gospodarczej (sporzadzanie umow najmu, dzierzawy, porozumien, wystawianie
rachunkow).

16. Tworzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych.
17. Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

§8

Do zadan Sekretarza Szkoly nalezy w szczegolnosci:

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji (poczta tradycyjna oraz e—mail).

Rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych — prowadzenie rejestrow.
Przyjmowanie telefondw i zatatwianie bezposrednie lub przekazywanie wiadomosci
osobom kompetentnym.

Opracowywanie i pisanie wszelkich pism zleconych przez Dyrektora.

Prowadzenie rejestru pism wg spraw zgodnie z Rzeczowym wykazem akt.

Obstuga programu Word, Excel, programow biurowych.

Obsluga interesantow, udzielanie informacji.

Prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji.

Prowadzenie ewidencji delegacji.

. Zabezpieczanie 1 przechowywanie pieczeci urzegdowych i prowadzenie ich ewidencji.
. Zamawianie drukow i pieczatek do prowadzenia placowki: swiadectwa, legitymacje,

arkusze ocen, dzienniki, druki biurowe itp.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno — wychowawczym:

a) prowadzenie ksiag uczniow,

b) teczek z aktami uczniow,

c) wypisywanie indeksow i legitymacji szkolnych,

d) prowadzenie rejestrow wydanych legitymacji, $wiadectw, indeksow,

wypadkow uczniow,

e) przechowywanie arkuszy ocen,

f) wydawanie zaswiadczen o nauce uczniom,

g) prowadzenie ksigg drukow Scistego zarachowania,

h) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem uczniéw do szkoty.
Wykonywanie duplikatow dokumentéw — Swiadectw, legitymacji.
Wykonywanie wykazow praktyk i planow nauczania absolwentow placowki.
Zglaszanie ucznidow do egzaminu zewnetrznego potwierdzajacego kwalifikacje
zawodowe.
Przygotowywanie 1 opracowywanie materialow na egzaminy zewngtrzne
potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.
Zamawianie artykulow biurowych 1 innych artykutow zleconych przez Dyrektora.
Przygotowywanie sprawozdan SIO i wprowadzanie ich do systemu.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z RODO oraz wspoétpraca z Inspektorem Danych
Osobowych.



§9

Do obowigzkow Specjalisty ds. Kurséw Zawodowych nalezy w szczegolnosci:

1.

S e

~

10.

11.

Aktywne pozyskiwanie klientow kursow zawodowych.

Przygotowywanie materiatow szkoleniowych i promocyjnych.

Dobor merytoryczny szkoleniowcow do realizowanych kursow.

Wsparcie merytoryczne dla szkoleniowcoOw przed 1 w trakcie realizacji kursow.
Wizytowanie przeprowadzanych kursow przez szkoleniowcow.

Ocena, weryfikacja i1 akceptacja programow, materiatow, ¢wiczen przygotowanych
przez szkoleniowcow do realizacji na zajeciach .

Przygotowywanie kosztorysow kursOw w porozumieniu z gtdwnym ksiggowym.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kurséw zawodowych.

Promocja szkoty i jej oferty.

Organizacja, prowadzenie, nadzor oraz sporzadzanie dokumentacji kursow
prowadzonych w ramach Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Rawiczu.

Zastepstwo Sekretarza szkoty w razie nieobecnosci.

§10

Do zadan Samodzielnego Referenta ds. Kadr i Plac nalezy w szczegdlnosci:

1.

14.

15.
16.

Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej nauczycieli, pracownikoéw
administracji 1 obstugi.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow:
a) listy obecnosci,
b) rejestr ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych
c) planow urlopéw i ich wykorzystania.
Sporzadzanie list plac nauczycieli, pracownikdéw administracji 1 obstugi wg rozdziatow
1 paragrafow klasyfikacji budzetowe;.
Sporzadzanie list nagrod jubileuszowych, odpraw, swiadczen urlopowych.
Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 oraz zaswiadczen biezacych.
Obliczanie zasitkow chorobowych.
Prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowych.
Zgltaszanie nowozatrudnionych pracownikow do ZUS.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.

. Wyliczanie 1 sporzadzanie list dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
. Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz PFRON i sporzadzanie

deklaracji w tym zakresie.

. Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.
. Sporzadzanie przy udziale Gléwnego Ksiggowego sprawozdan okresowych oraz

danych do planéw lub korekt planow.

Sprawdzanie termindw waznosci badan lekarskich, skierowan na badania lekarskie,
szkolen BHP i PPOZ.

Obstluga programéw komputerowych niezbednych w pracy szkoty.

Sporzadzanie sprawozdan SIO oraz nadzér nad kompletnoscig i terminowoscia ztozenia
sprawozdania do organu prowadzacego.



17.

18.

Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS dotyczacych uczniéw oraz funkcjonowania
szkoty.

Przygotowanie arkusza organizacyjnego szkoly w programie PABS /praca
w programie/.

§11

Do obowigzkow Referenta ds. Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Ewidencja ksiegowa faktur - prowadzenie rejestru faktur, sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, opisywanie faktur, optacanie.
Przygotowywanie zestawienh z IPKO - m.in. wyciagi, kontrola nad $rodkami
finansowymi na rachunkach bankowych.

Rozliczanie delegacji.

Przygotowywanie harmonograméw wydatkéw Dbiezacych oraz majatkowych
(inwestycyjnych).

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - tworzenie planu oraz wykonania,
monitorowanie poprawnosci naliczen odpiséw pracownikéw administracji i obstugi,
nauczycieli oraz emerytow, wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Wielkopolskiego, przygotowywanie dokumentacji merytorycznej i finansowej
na Posiedzenia Komisji.

Wydzielony Rachunek Dochoddéw - przygotowywanie zestawien do sprawozdan.
Stypendia Dyrektora i Marszatka - plan, wykonanie, wprowadzanie przelewow do
banku.

Comiesigczne sprawozdanie z wykonania etatdow 1 przynaleznych wynagrodzen -
zgodnie z RB - 28S oraz sprawozdaniem z wykonania wynagrodzen sporzadzanym
przez Samodzielnego referenta do spraw kadr ptac i PABS.

Plan finansowy PABS — wprowadzanie planu na rok budzetowy + miesi¢czne zmiany
w planie, generowanie miesigcznych zmian, raportowanie w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego 1 wysylanie wersji papierowych.
Potroczna 1 roczna analiza dotyczaca planu 1 wykonania etatow do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Pomoc przy sporzadzaniu Bilansu (przygotowywanie danych).

Prowadzenie rejestrow umow.

Caloksztalt spraw zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli.

Biezaca pomoc w czynnos$ciach kadrowo- ptacowych oraz ksiegowych.

§ 12

Do obowigzkow Referenta nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego

a) przygotowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego,

b) czuwanie nad poprawno$cia doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
przez pracownikéw merytorycznych,

¢) kontrola nad poprawnoscia rejestrowania i prowadzenia spraw,

d) porzadkowanie dokumentacji, ktora nie zostata we wlasciwy sposob przekazana
do archiwum,



e) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
uprawnionym osobom.

. Planowanie i realizacja zakupéw materiatéw eksploatacyjnych i wyposazenia szkoty,
uwzgledniajac potrzeby pracownikow niepedagogicznych, oraz pedagogicznych, przy
Scistej wspotpracy z Kierownikiem Szkolenia Praktycznego oraz Glowna Ksiggowa.

. Organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej, oznakowanie sprzetu szkolnego,
prowadzenie ksigg inwentarzowych.

. Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych —
przyjmowanie oswiadczen, wnioskdw, prowadzenie rejestru  dokumentacji
wptywajacej.

. Sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektow z Funduszy Unijnych,
pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania
wnioskow, w tym danych uwiarygadniajacych zasadnos¢ (statystyki, analizy, raporty),
opracowywanie koncepcji projektu zgodnie z wymaganiami 1 wytycznymi, dbatos¢
o jakos¢ relacji 1 utrzymywanie staltych kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi

§ 13

Do obowigzkéw Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

~

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Wsparcie przy zarzadzaniu i administrowaniu siecig komputerowa szkoty.
Instalowanie oprogramowania i konfigurowanie sprzetu.

Wykrywanie i usuwanie usterek zwigzanych z funkcjonowaniem sieci oraz zapewnienie
uzytkownikom wsparcia technicznego.

Konserwacja okresowa i przeglady sprzetu komputerowego.

Wykonywanie napraw oraz diagnostyka probleméw dotyczacych nieprawidtowego
funkcjonowania sprzetu, a w tym kontrola prawidtowos$ci ustawien systemowych,
komputeréw uzytkownikow w przypadku podejrzen o dziatanie w sieci mi¢dzy innymi
wirusdéw oraz informowanie o nieprawidlowosciach pracownikow 1 przetozonego.
Instalowanie nowego sprzetu komputerowego.

Pomoc w kontaktach z zewnetrznymi firmami w sprawach napraw gwarancyjnych.
Nadzorowanie legalnoSci oprogramowania oraz obstuga systemow ochrony
antywirusowej.

Obsluga techniczna 1 zapewnienie pomocy pracownikom szkoty w zakresie obshugi
sprzetu komputerowego, multimedialnego, audiowizualnego oraz obstugi programéw,
m.in. Symfonia, Platnik, Vulcan, KSAT oraz innych funkcjonujacych w placowce.
Opieka nad pracowniami komputerowymi szkoty.

Udzial w Komisji likwidacyjnej sprzgtu komputerowego.

Zabezpieczenie sieci, systemow, aplikacji bez danych oraz archiwizacja.

Prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej szkoty.

Organizacja 1 przeprowadzanie, w formie elektronicznej, egzamindow zewnetrznych
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

Identyfikowanie i analizowanie zagrozenia oraz ryzyka, na ktdre narazone moze by¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych.

Okreslanie potrzeby w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe.



17.

18.

19.

20.

Monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych

w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania.

Okreslenie zasad 1 sposobu ewidencji wykonywania czynnosci serwisowych

w systemach informatycznych w celu wyeliminowania:

a) mozliwosci wykonywania kopii danych osobowych przez osoby nieupowaznione,

b) przemieszczania urzgdzen komputerowych i ich cze$ci stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych poza obszar obj¢ty ochrona,

C) podmiany elementéw sprzetu komputerowego, oprogramowania na inne
zawierajace cechy ukryte.

Prowadzenie i uaktualnianie na biezaco:

a) listy identyfikatoréw i hasel osob biorgcych udzial w przetwarzaniu danych
osobowych w zainstalowanych systemach informatycznych,

b) zdarzen wplywajacych na bezpieczenstwo systemow informatycznych, w tym
migdzy innymi: wirusOw, nielegalnego oprogramowania, awarii systemu
informatycznego lub jego nieprawidtowego dziatania, stwierdzenie faktu
korzystania z systemu informatycznego przez osob¢ niepowotana, awarii zasilania.

Pracownik zatrudniony na stanowisku informatyk i administrator bezpieczenstwa

informacji, ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe i1 terminowe wykonywania dziatan

wymienionych w powyzszym przydziale czynnosci.

§14

Do obowiazkéw Woznego nalezy w szczegolnosci:

1.

NGk WD

10.

11.
12.

Drobne naprawy elektryczne przy napigciu elektrycznym do 1 kV i mocy znamionowej
nie wyzszej niz 20 kW, jezeli w dokumentacji urzadzenia okre$lono zasady jego
obstugi, np. wymiana lamp ( zgodnie z § 5 pkt. 1 Rozporzadzenie Ministra Klimatu
i Srodowiska z dnia 1 lipca 2022 r. w sprawie szczegdtowych zasad stwierdzania
posiadania kwalifikacji przez osoby zajmujace si¢ eksploatacja urzadzen, instalacji
i sieci (Dz.U. 2022 poz. 1392)).

Drobne naprawy stolarskie 1 §lusarskie.

Konserwacja oraz biezgce naprawy urzadzen higieniczno- sanitarnych.

Zakup niezbednych czgsci potrzebnych do naprawy urzadzen, sprz¢tu i wyposazenia.
Codzienny przeglad stanu urzadzen higieniczno- sanitarnych.

Utrzymywanie porzadku wokoét obiektu szkolnego ( np. koszenie trawy, od$niezanie).
Dbanie o tad i porzadek na terenie wszystkich pomieszczen szkolnych.

Wykonywanie prac awaryjnych na terenie Szkoly 1 internatu w zakresie napraw
urzadzen sanitarnych, napraw hydraulicznych, zapchanych zlewow, umywalek
i innych.

Sprawowanie opieki nad bezpieczenstwem budynku i pomieszczen szkolnych, catoscig
sprzetu szkolnego oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi, facznie ze sprzgtem p.poz.
Zaktadanie elementow dekoracyjnych (np. flag) na budynku Szkolty w zwigzku
z uroczystosciami panstwowymi.

Doreczanie pism urzgdowych z polecenia Dyrektora Szkoty i Gtownego Ksigegowego.
Niezwloczne zglaszanie Dyrektorowi Szkoly lub w sekretariacie Szkoty awarii,
uszkodzen, pozarow, wtaman 1 kradziezy.



13. Sprawdzanie po zakonczonych zaj¢ciach zamknigcia okien 1 drzwi.

§15
Do obowigzkéw Sprzataczki/Portiera nalezy w szczeg6élnosci sumienne i doktadne
wykonywania prac, przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwanie na biezgco nad: czystos$cia
swojego odcinka pracy, czystoscig kafelkow, kloszy, podtog (pastowanie), scian (odkurzanie),
urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezaca dezynfekcja), okien (mycie w wyznaczonym
terminie).

§ 16

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy, a takze
pracownikow okres$la Regulamin Pracy.

2. Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Dziatalnos¢ Centrum opiera si¢ na rocznym planie pracy szkoty, zawierajacym zasadnicze
kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju Szkoty w danym
roku szkolnym.

4. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Szkoty na kazdy rok sporzadza si¢
aktualny wykaz stanowisk pracy.

5. Zakresy kompetencji komorek i pracownikéw ustala Dyrektor.

6. Spory kompetencyjne migdzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

7. Dyrektor jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien niniejszego Regulaminu.

8. Dyrektor Szkoty wydaje zarzadzenia, komunikaty w r6znych sprawach.

§ 17
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut 1 Regulamin Pracy.

§ 18
Regulamin  organizacyjny Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Rawiczu wchodzi w zycie w drodze zarzadzenia Dyrektora.



