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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 14/2022
Dyrektora NST z dn.19.12.2022 r.
PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity z 2015 r. Dz. U. z 2015, poz. 357).

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U Nr 97, poz. 674 z pozniejszymi
zmianami). ’

3. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z pdZniejszymi

zmianami).
4. Regulamin pracy NST w Nowej Rudzie.

L POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Regulamin organizacyjny Noworudzkiej Szkoty Technicznej w Nowej Rudzie, zwany
dalej ,Regulaminem” okre$la organizacje i zasady dziatania NST w Nowe; Rudzie oraz
zakresy zadan realizowanych przez wewngetrzne komorki organizacyjne

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Noworudzkiej Szkoty
Technicznej w Nowej Rudzie,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Noworudzkiej Szkoty
Technicznej w Nowej Rudzie,

3) Zespole lub Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Noworudzka Szkote Techniczng
w Nowej Rudzie.

3. Szkota realizuje zadania wynikajgce ze Statutu uchwalonego przez Radg
Pedagogiczng Noworudzkiej Szkoty Technicznej w Nowej Rudzie.

4. Organem prowadzacym Zesp6t jest Powiat Ktodzki.

5. Nadzér pedagogiczny nad szkota sprawuje Dolno$laski Kurator O$wiaty we
Wroctawiu.

6. Praca szkoty kieruje Dyrektor.

7. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty w rozumieniu
Kodeksu Pracy.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NOWORUDZKIE] SZKOLY TECHNICZNE]
W NOWE] RUDZIE.
1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione komorki organizacyjne:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor,
3) kierownik szkolenia praktycznego,
4) nauczyciele,
5) bibliotekarz,
6) pedagog,
7) kierownik gospodarczo-administracyjny,
8) sekretarz,
9) referent,
10) administrator bezpieczenstwa informacji (starszy konserwator),
11) pracownicy obstugi (sprzataczki, konserwatorzy).
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IlIl. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE.
1. Dyrektor szkoty:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodno$cig pracy szko%y Z przepisami
o$wiatowymi oraz postanowieniami statutu,

2) przygotowanie Arkusza Organizacyjnego na dany rok szkolny oraz anekséw
do AOQ,

3) reprezentowanie szkoty na zewnatrz,

4) wykonywanie wobec pracownikéw czynnosci wynikajacych z przepisow
prawa pracy okres$lonych dla pracodawcy,

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, bibliotekarzami
i pedagogiem pracujagcymi w szkole wedtug obowigzujgcych przepiséw,

6) realizowanie =zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,

7) zapewnienie, w miare mozliwosci, odpowiednich warunkéw organizacyjnych
do realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych szkoty,

8) dysponowanie $rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoty
i ponoszenie odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

9) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej dziatalnosci
szkoty,

10)sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunkéw harmonijnego ich
rozwoju, podejmowanie decyzji w sprawach uczniéw zgodne z prawem
oSwiatowym i Statutem Szkoty,

11)podejmowanie decyzji o skresleniu z listy uczniow,

12) udzielanie zezwolenia na spetnianie obowigzku nauki ucznia poza szkotg,

13)udzielanie zezwolenia na realizacje przez ucznia indywidualnego programu
lub toku nauki oraz wyznaczanie uczniowi nauczyciela-opiekuna,

14)kierowanie praca rady pedagogicznej,

15)koordynowanie pracy organéw szkoty: samorzadu uczniowskiego, rady
rodzicéw, rady pedagogicznej,

16)realizowanie uchwat rady pedagogicznej podejmowanych w ramach jej
kompetencji stanowigcych,

17)rozpoznawanie potrzeb szkoty i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,

18)informowanie organu prowadzgcego o potrzebach i problemach szkoty.

2. Wicedyrektor szkoty:
1) organizowanie pracy dydaktycznej szkoty:

a) prawidtowe przygotowanie planu lekcji,

b) odpowiednie wykorzystanie sal lekcyjnych,

c) zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

d) prawidtowe prowadzenie podstawowej dokumentacji szkolnej jak:
dziennik elektroniczny ,Librus”, arkusze ocen, dzienniki zaje¢
pozalekcyjnych, dzienniki nauczania indywidualnego, dzienniki zajec
rewalidacyjnych,
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e) nadzér pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z corocznie przyjetym

planem,
f) organizacje i nadzér nad dziatalno$cia kot przedmiotowych, kot
zainteresowan, olimpiad, :
g) organizowanie dyzuréw nauczycieli,
h) nadzér nad przebiegiem egzaminéw zewnetrznych.
2) nadzorowanie pracy zespotow opracowujacych dokumenty programowe

i tygodniowy plan zajec.
3) organizowanie pracy wychowawczej szkoty:
a) realizacja  kalendarza  uroczystosci,  konkursow i  olimpiad
przedmiotowych,

b) prawidtowe wykonanie przydzielonych zadain w zakresie dziatan
opiekunczo - wychowawczych (biezaca kontrola i ocena),
c) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z ocena roczng pracy opiekunczo -
wychowawczej szkoty,
d) witasciwe funkcjonowanie zespotu wychowawczego oraz komisji d/s
pomocy materialnej ucznia,
e) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniow,
f) estetyka szkoty.
4) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora,
5) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Kierownik szkolenia praktycznego:

petnienie nadzoru organizacyjnego i pedagogicznego nad przebiegiem
praktycznej nauki zawodu (opracowanie planu praktyk zawodowych),
organizowanie i nadzoér nad przebiegiem egzaminéw zawodowych w technikach,
szkole zawodowej i branzowe;j szkole I stopnia,

przygotowanie harmonogramu praktyk zawodowych ze szczegbinym
uwzglednieniem: liczebno$ci grup wynikajacej ze stosowania przepiséw BHP,
wykazu prac wzbronionych mtodocianym, a takze warunkéw lokalowych i
technicznych w miejscu odbywania praktyk,

ustalanie z zaktadami pracy miejsc odbywania praktyk zawodowych,
wizytowanie uczniéw na praktykach zawodowych i prowadzenie arkuszy
spostrzezen i uwag nt jakosci odbywanych przez uczniéw praktyk,

organizacja i kontrola praktycznych zaje¢ specjalistycznych,

terminowe opracowywanie materiatéw sprawozdawczych z praktycznej nauki
zawodu,

wspotdziatanie z rada pedagogiczng i rodzicami w zakresie szkolenia
praktycznego,

ustalanie terminéw kurséw zawodowych dla uczniéw klas wielozawodowych,

10)sporzadzanie umoéw o ksztatcenie zawodowe z osrodkami Doskonalenia

Zawodowego dla uczniéw klas wielozawodowych,

11)wypetnianie dokumentacji pedagogicznej dotyczacej ocen (klasyfikacji) z praktyk

zawodowych oraz zaje¢ praktycznych pracowniké6w mtodocianych,
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3.

4.

5.

12)reprezentowanie szkoty w kontaktach z pracodawcami mtodocianych.
pracownikéw,

13)udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z
obowiagzujgcymi przepisami, ' .

14)wykonywanie innych prace zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora.

Nauczyciele:

1) dbanie o prawidlowy przebieg realizacji podstawy programowe;j
w powierzonych klasach (grupach),

2) prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

3) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci oraz
zainteresowan,

4) zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczenstwa na zajeciach w szkole
oraz organizowanych przez szkote, petnienie dyzuru podczas przerw zgodnie
z harmonogramem,

5) kierowanie sie obiektywizmem i bezstronno$ciag w ocenie postepdéw ucznia
zgodnie z kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,

6) udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o
rozeznanie potrzeb uczniow,

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

8) dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

9) udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach w nauce

ich dzieci w rozmowach indywidualnych w ciggu catego roku szkolnego oraz
w czasie spotkan informacyjnych organizowanych w szkole.,

10)zastepstwa za nieobecnych nauczycieli przygotowuje wicedyrektor lub

dyrektor.

Bibliotekarz:

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

8)

gromadzenie i opracowywanie zbiorow,

wypozyczanie ksigzek,

prowadzenie Multimedialnego Centrum Bibliotecznego,

prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji,

opieka nad uczniami nie uczeszczajacymi na lekcje religii,

wykonywanie innych zadan zawartych w przepisach dotyczacych pracy
biblioteki,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora.

Pedagog:

1)

pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb
ucznidw oraz analizowaniu przyczyn niepowodzen szkolnych i trudno$ci
wychowawczych,
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2) okreslanie form i sposobéw udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami,
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

3) okre$lenie form i sposob6w udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez
wydawanie opinii i zalecen dotyczacych stymulowania rozwoju lub
pokonywania przez uczniéw trudnos$ci rozwojowych, wyréwnywania brakéw
W nauce;

4) udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizujgcym
indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla uczniéw,
rodzicéw i nauczycieli,

5) koordynacje dziatan podejmowanych na terenie szkoty z zakresu orientacji
zawodowej,

6) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicow i
uczniow o mozliwosciach i procedurze uzyskania zasitkéw, stypendiow
iinnych form pomocy materialnej oraz wspétdziatanie zinstytucjami
i organizacjami pozaszkolnymi udzielajacymi wsparcia materialnego,

7) organizowanie i wudzielanie réznych form pomocy psychologiczno -
pedagogicznej dla uczniéw, rodzicéw i nauczycieli,

8) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa
w odrebnych przepisach, w stosunku do uczniéw, z udziatem rodzicéw
i nauczycieli,

9) wspieranie dziatann wychowawczych i opiekuriczych nauczycieli wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa
w odrebnych przepisach,

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

11) wspétdziatanie z organami szkoly, policja, sgdami w przypadkach
wykroczen uczniéw (naruszenie statutu szkoty lub prawa),

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

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora.

6. Kierownik gospodarczo-administracyjny:

. SEKRETARIAT:
1) obstuga urzadzen peryferyjnych w sekretariacie,
2) prowadzenie ewidencji wydanych $wiadectw dojrzatosci, $wiadectw
maturalnych, dyploméw zawodowych i dyploméw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe,
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3)
4)
5)
6)

7)
8)

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

9)

10)
11)
12)

1)
2)
3)

4)

zakup znaczkéw pocztowych oraz wysytka korespondencji wychodzacej, - -

przyjmowanie i tgczenie rozméw telefonicznych,

prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji dyrektora szkoty,
prowadzenie rejestru pieczeci, '
obstuga urzadzen peryferyjnych w sekretariacie,

zamawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli,
gromadzenie dokumentacji z projektéw unijnych.

I DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA:
prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania (legitymacji
uczniowskich, Swiadectw szkolnych),
wydawanie drukéw osobom uprawnionym,
sporzadzanie protokotéw anulowanych drukéw oraz komisyjne ich niszczenie.

IL SPRAWY GOSPODARCZE:

kierowanie dziatem obstugowym przez codzienne ustalanie zakresu prac

pracownikom obstugi, dokonywanie kontroli czysto$ci w gabinetach lekcyjnych,

korytarzach i na terenie szkoty,

ustalanie planéw remontéw i prowadzenie nadzoru nad ich wykonaniem,

sporzadzanie niezbednych informacji i sprawozdan z realizacji prowadzonych na

terenie placowki zadan remontowych,

sporzadzanie zamdéwien na materiaty, surowce i narzedzia, ktére sg konieczne do

sprawnego wykonywania ustalonego zakresu robét,

sporzadzanie zamo6wien na opat oraz przygotowywanie comiesiecznych

sprawozdan i przekazywanie ich gtéwnej ksiegowej,

zaopatrywanie pracownikéw w $rodki czysto$ci i narzedzia pracy,

zaopatrywanie pracownikow obstugi oraz nauczycieli wychowania fizycznego w

odziez i obuwie zgodnie z obowigzujacymi normami (dokumentowanie

przydziatu),

dokonywanie systematycznej kontroli stanu technicznego i wyposazenia szkoty

oraz sktadanie dyrektorowi sprawozdania z kontroli,

Scista wspétpraca z gtéwng ksiegowq przy ustalaniu zaméwien i wydatkow,
przygotowywanie dokumentacji dot. zamoéwien publicznych,
przygotowywanie umdéw najmu oraz anekséw do juz istniejgcych umow,
wspétpraca z gtéwnym ksiegowym w zakresie oceny merytorycznej faktur.

IV. EGZAMINY ZEWNETRZNE:
wprowadzanie do programu HERMES danych uczniéw i absolwentéow
przystepujacych do egzamindéw zewnetrznych,
przygotowanie we wspétpracy z wicedyrektorem i kierownikiem szkolenia
praktycznego szczegétowego harmonogramu egzaminéw zewnetrznych,
przygotowanie dokumentacji egzaminéw zewnetrznych wg zatgcznikéw do
procedur (o$wiadczenia, powotania, itp.),
elektroniczne nanoszenie wynikéw z ustnych egzaminéw maturalnych.



1)

2)
3)
4)
5)
6)
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9)
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V. ARCHIWUM ZAKLADOWE:
wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi zaktadu w zakresie udzielania
wigzacych wyjasnien i pouczen w sprawie przygotowama dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego,
przejmowanie z poszczego6lnych komorek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie
ich ze spisem zdawczo - odbiorczym,
sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalnej,
przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzadku i wiasciwe ich
zabezpieczenie,
prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,
wystawianie duplikatow $wiadectw i za§wiadczen,
udostepnianie akt i innej dokumentacji znajdujacej sie w archiwum,
inicjowanie = brakowania  dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie
w pracach komisji brakowania akt,
przekazywanie wybrakowanych akt do skupu surowcéw wtérnych,

10)przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
11)dbanie o porzadek i tad oraz estetyczny wyglad archiwum.

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

8)
9)

1)
2)

3)

4)

VI OBOWIAZKI KADROWE
prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych,
sporzadzanie umoéw o prace, wymiaréw uposazenia, §wiadectw pracy itp.,
terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan kadrowych,
weryfikacja projektéw dotyczacych funduszu ptac z dokumentacja w aktach
osobowych,
sporzadzanie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw administracyjno -
obstugowych,
sporzadzanie sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego oraz
wprowadzanie w elektroniczny system on-line,
rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,
zastepowanie sekretarza szkoty w przypadku jego nieobecnosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

7. Sekretarz szkoly :
I SEKRETARIAT:

administrowanie dziennikiem elektronicznym ,LIBRUS”,
biezace prowadzenie spraw zleconych przez dyrektora, w szczegdlnosci
korespondenc;ji i dokumentéw,
sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci dotyczacej uczniéw oraz
meldunkéw i informacji na potrzeby Starostwa Powiatowego, Kuratorium
Oswiaty, PPP i innych,
kompletowanie i przekazywanie dokumentéw wg rzeczowego wykazu akt do
archiwum,
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5) wypisywanie i wydawanie za§wiadczen uczniom, do sadu, ZUS, KRUS,

6) prowadzenie ksiegi ewidencyjnej uczniéw oraz legitymacji szkolnych,

7) gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie dokumentacji rekrutacyjnej
uczniéw, '

8) wprowadzanie danych uczniéw oraz biezgca aktualizacja w SIO,

9) sporzadzanie pracownikom polecen wyjazdéw stuzbowych.

IL SZKOLENIE PRAKTYCZNE UCZNIOW:
1) prowadzenie sekretariatu szkolenia praktycznego uczniéw,
2) przygotowanie i rejestracja uméw z pracodawcami dot. praktycznej nauki
zawodu,
3) koordynowanie uméw zawieranych przez OHP,
4) powiadamianie wychowawcéw o zmianie miejsca praktyki przez ucznia,
5) rejestracja w SI0 umoéw pracownikéw mtodocianych.

[Ill. ~ KURSYZAWODOWE:
1) pelnienie funkcji koordynatora kurséw ksztatcenie teoretycznego,
2) sporzadzanie skierowan na kursy,
3) informowanie uczniéw, rodzicéw, wychowawcéw o terminach i zasadach
kurséw,
4) biezace informowanie kuratorium i o§rodkéw ksztatcenia o zmianach,
5) obstuga platformy , TURNUSY” w SIO.

V. MAJATEK SZKOLY:
1) prowadzanie majatku szkoty w programie Vulcan - Inwentarz szkolny:
a/ ewidencja $rodkéw trwatych,
b/ ewidencja pozostatych srodkéw trwatych,
c/ ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych:
- wyliczanie umorzen $rodkéw trwatych,
- rozliczanie inwentaryzacji calego majatku jednostki + 0s6b
odpowiedzialnych za mienie,
- ewidencjonowanie zmian miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych oraz
pozostatych §rodkéw trwatych,
- rozliczanie protokotéw zdawczo-odbiorczych pomieszczen i gabinetéw,
- oznakowanie sprzetu,
- rozliczanie kasacji,
2) przekazywanie zmian w stanach §rodkéw trwatych do Starostwa Powiatowego,
3) przygotowywanie zestawien sprzetu do ubezpieczen majatku szkoty,
4) wprowadzanie danych do SIO ( komputery, infrastruktura: grunty, pomieszczenia,
wyposazenie, sprzet sportowy, tereny sportowe),
5) sporzadzanie do GUS sprawozdania F-03 o $rodkach trwatych,
6) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania,
7) sporzadzanie do Starostwa informacji o przyjetych darowiznach rzeczowych i
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finansowych,

9) przygotowywanie zarzadzen dyrektora w sprawie powotania komisji do
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej i 4-letniej oraz zasad jej
przeprowadzenia. '

V. SPRAWY FINANSOWE:
12)pomoc w sporzadzaniu planu wydatkéw i dochodéw budzetowych na dany rok,
13)pomoc w sporzadzaniu analizy harmonogramu wydatkéw i dochodéw
budzetowych oraz aktualizacja do Starostwa,
14)pomoc w sporzadzaniu wnioskéw na ZPK ws wydatkéw i dochodow
budzetowych,
15)pomoc w przygotowywaniu decyzji dyrektora szkoty ws przeniesienia
planowanych wydatkéw miedzy rozdziatami oraz prowadzenie rejestru decyzji,
16)przekazywanie do CUW naleznego odpisu na ZFSS oraz jego roczne rozliczanie,
17)wprowadzenie do systemu SIO sprawozdan z wydatkéw budzetowych.

VI. SPRAWY POZOSTALE:

1) miesieczne i roczne sprawozdania do PFRON o zatrudnieniu oséb i uczniow
niepetnosprawnych,

2) roczne sprawozdanie z zamoéwien publicznych,

3) roczne sprawozdanie z optaty za korzystanie ze srodowiska,

4) kalkulacja kosztéw najmu pomieszczen,

5) rozliczanie kosztéw egzaminéw zawodowych,

6) pomoc przy planowaniu i rozliczaniu planu ZFSS,

7) zastepowanie kierownika administracyjnego w przypadku jego nieobecnosci,

8) wykonywanie innych prace zleconych przez dyrektora lub kierownika
gospodarczo-administracyjnego.

. Referent:

1) prowadzenie ewidencji sprzedazy prowadzonej przez podatnikéw zwolnionych z
VAT,

2) w razie wystapienia koniecznos$ci - naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie
podatku VAT,

3) naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

4) kompletowanie i archiwizowanie dowodéw kasowych i innych dokumentéw,

5) wystawianie faktur kontrahentom za czynsze media, sprzedaz mienia,

6) dostarczanie wszelkich dokumentéw ksiegowych do urzedéw i jednostek
budzetowych,

7) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego,

8) petlnienie obowigzkéw ksiegowego Rady Rodzicow,

9) wykonywanie innych prace zleconych przez dyrektora lub kierownika
administracyjno-gospodarczego.
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9. Administrator bezpieczenstwa informacji:

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

8)
9)

przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe,

podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszen
zabezpieczen lub podejrzenia naruszen w systemie,

nadzoér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa
dane osobowe oraz nadzér nad przebywajgcymi w nich osobami,

nadzér nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych,
na ktérych zapisywane sa dane osobowe,

zarzadzanie hastami uzytkownikéw, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,

nadzdér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

nadzoér nad obiegiem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

nadzoér nad prawidtowoS$cig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,
monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych,

10)nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,
11)wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych oraz

stosowania $§rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych
w systemach informatycznych,

12)w przypadku nieobecno$ci administratora bezpieczenstwa informacji jego

obowigzki przejmuje wicedyrektor.

10.Pracownicy obstugi (sprzatajace, konserwatorzy):

1) wykonywanie  czynno$ci  zwigzanych z  utrzymaniem  czystoSci
w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy (sprzatajace),

2) oszczedne gospodarowanie przydzielonymi §rodkami czystosSci (sprzatajace),

3) obstuga  powierzonego  sprzetu, przestrzeganie  przepiséw  bhp
i przeciwpozarowych (sprzatajace, konserwatorzy),

4) konserwowanie = powierzonych  urzadzen i sprzetu (sprzatajace,
konserwatorzy),

5) wykonywanie czynnoSci zwigzanych z naprawami sprzetéw szkolnych,
urzadzen szkolnych i ich konserwacja (konserwatorzy),

6) czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wtamaniem (wszyscy pracownicy
obstugi),

7) wspotpraca z kierownikiem administracyjno-gospodarczym (harmonogram
pracy, zakresy czynno$ci, bhp, sprawy kadrowe),

8)w przypadku nieobecnosci ktérego§ z  pracownikéw  kierownik
administracyjno-gospodarczy przydziela dodatkowe czynno$ci pozostatym
pracowniom.
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IV. POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Aktualny wykaz stanowisk na kazdy rok sporzadza sie zgodnie z zatwierdzonym
arkuszem organizacyjnym szkoty.

2. Zakresy kompetencji komoérek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoty.

3. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.

4. Zapisy regulaminu przedstawiono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, w ktérej
uczestniczyli pracownicy szkoty, w dniu 07.12.2022 roku.

5. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 19.12.2022 roku.

6. Regulamin uzgodniono z zaktadowa organizacja zwigzkowa w dniu 12.12.2022 roku.

7. Tekst regulaminu znajduje sie na stronie BIP.

VOWORUDZKA SHKOLA TECHNICZNA
w Nowgj Rudzie
DYREKTOR

mgr Bryg\dp' Gasior
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