REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BURSY SZKOLNICTWA ARTYSTYCZNEGO
W Warszawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Bursy Szkolnictwa Artystycznego w Warszawie zwany dalej
"Regulaminem", okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Bursy.

§2
1. Bursa dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oswiatowego
oraz Statutu Bursy Szkolnictwa Artystycznego.

§3
1. Organem prowadzacym oraz sprawujacym nadzor pedagogiczny jest minister wlasciwy do
spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.
2. Siedziba bursy jest budynek przy ulicy Miodowej 24A

§4

1. Bursaw ramach zadan okre§lonych w Statucie Bursy w szczeg6lnosci realizuje:

1) programy zapewniajace opieke wychowawcza wychowankom w okresie

2) ksztalcenia si¢ poza miejscem zamieszkania,

3) wspolpracuje ze szkotami, do ktorych uczeszczajag wychowankowie oraz z rodzicami
/opiekunami prawnymi/ wychowankow,

4) zapewnia calodzienne wyzywienie, sanitarno - higieniczne warunki zakwaterowania
i odpowiednie warunki do nauki,

5) stwarza wychowankom mozliwos$ci rozwijania zainteresowan i uzdolnien, uczestnictwa
w kulturze, uprawiania sportu i turystyki,

2. Szczegbtowa organizacje opieki i wychowania w danym roku szkolnym okresla arkusz
organizacyjny, kazdorazowo zatwierdzony przez organ prowadzacy.

Rozdzial 11

Organy bursy oraz ich kompetencje.

§5
1. Organami bursy sa:

1) Dyrektor bursy,
2) Rada Pedagogiczna,

3) Samorzad wychowankow.

2. Dyrektor bursy - kompetencje i uprawnienia:



1) w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy,
2) wykonuje obowiazki administratora danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
sierpnial997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 ze zmianami);

3) kieruje biezacg dziatalno$cig opiekunczo - wychowawczg bursy i reprezentuje jg na

zewnatrz,

4) sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do wychowawcow zatrudnionych
w bursie,

5) organizuje prac¢ w bursie stosownie do ustalen zawartych w Statucie i Regulaminie,

6) koordynuje i sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem 1 higieng pracy wszystkich
zatrudnionych pracownikéw oraz wychowankow,

7) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym bursy 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

8) organizuje obstuge administracyjno - finansowa i gospodarczg bursy,

9) zapewnia przestrzeganie przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego
I instrukcji kancelaryjnej,

10) organizuje i realizuje caloksztalt prac zgodnie z zatozeniami Statutu Bursy,

11) egzekwuje od pracownikow bursy realizacje przydzielonych czynno$ci
organizacyjnych, wychowawczych, opiekunczych i innych zwigzanych z dziatalnoscig
statutowa,

12) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencii,

13) sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozdrowotne,

14) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego bursy,

15) ustala zakresy czynnosci dla pracownikow nie bedgcych nauczycielami,

16) organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,

17) zapewnia bezpieczne warunki pobytu wychowankom i pracownikom na terenie bursy
jak rowniez w czasie zaj¢¢ - organizowanych przez placowke poza terenem bursy,

18) zapewnia prawidlowy obieg dokumentow oraz wilasciwe przechowywanie akt
i drukow Scistego zarachowania,

19) zapewnia prawidtowa kontrole wewnetrzna,

20) ksztaltuje whasciwg atmosferg i dyscypling pracy,

21) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw bursy,

22) dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

23)nadzoruje przeglady techniczne na terenie bursy oraz prace konserwacyjno —
remontowe.

3. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Bursy w zakresie realizacji zadan
statutowych dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki dzialajacym w oparciu
0 Statut Bursy i przepisy ustawy o systemie.

4. Samorzad wychowankoéw - dziala w oparciu o Statut Bursy Szkolnictwa Artystycznego
1 Regulamin Rady Mtodziezy.

5. W ramach placoéwki zostalty wyodrebnione nizej wymienione stanowiska pracy:

1) administracyjne
a) dyrektor bursy,
b) gtowny ksiegowy,
c) administrator bezpieczenstwa informacji,
d) starszy ksiggowy,
e) kierownik stotowki,
f) kierownik gospodarczy,



g) intendent,
h) magazynier,
i) sekretarz - kasjer

2) stanowiska pedagogiczne
a) wychowawcy,
b) psycholog.

3) stanowiska obstugi
a) kucharka,
b) pomoc kuchenna,
¢) konserwator,
d) sprzataczka,
e) portier.

(o3}

. Wszyscy pracownicy Bursy Szkolnictwa Artystycznego podlegaja stuzbowo bezposrednio
dyrektorowi bursy.

. Kucharka i pomoc kuchenna posrednio podlegaja kierownikowi stolowki.

. Konserwatorzy, sprzataczki i portierzy posrednio podlegaja kierownikowi gospodarczemu.
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Rozdzial 111

Organizacja i zarzadzanie

§6

1. Bursg kieruje dyrektor powotywany i odwotywany przez Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki i kompetencje przejmuje pracownik
powotany przez dyrektora bursy.

3. Zabezpieczenie danych osobowych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji Bursy,
w $wietle przepisoéw art. 36-39 i 39a Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015r.
poz. 2135 ze zm.), obowigzuje wszystkie osoby zaangazowane w procesy przetwarzania
danych w zréznicowanych upowaznieniami zakresach uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Przepisy pkt 3 stosuje si¢ do form zatrudnienia etatowego, a takze stazy, praktyk
i wolontariatu.

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ POSZCZEGOLNYCH
PRACOWNIKOW

Do zadan nauczycieli — wychowawcow nalezy:

1. Wszechstronne poznawanie wychowankéw - ich potrzeb, zainteresowan, uzdolnien,
srodowiska rodzinnego i szkolnego w celu wlasciwego programowania i organizowania
procesu wychowawczego.

2. Dbatos¢ o bezpieczenstwo wychowankoéw na terenie bursy. Zapoznanie wychowankow
z przepisami bhp i p.poz. obowigzujacymi w bursie oraz egzekwowanie wskazan w tym
zakresie.

3. Zapewnienie wychowankom odpowiednich warunkéw do nauki oraz stymulowanie ich



do uzyskania jak najlepszych wynikéw nauczania m.in. poprzez systematyczng kontrole
obecnosci i pracy podczas samoksztatcenia, organizowanie pomocy w nauce, zapoznania
wychowankéw z technikami pracy umystowe;.

4. Utrzymanie kontaktow i1 wspolpraca z dyrekcja i nauczycielami szkol, do ktorych

uczeszezaja wychowankowie.

5. Kierowanie procesem integracji grupy. Stworzenie i utrzymanie w grupie atmosfery

zyczliwosci, wzajemnej tolerancji i poszanowania godnos$ci innych ludzi.

6. Propagowanie wzorcow kulturalnego spedzania czasu wolnego, stwarzania mozliwosci
do korzystania z rdéznego rodzaju form dziatalnosci kulturalno-rozrywkowe;j.
Propagowanie czytelnictwa.

7. Ksztaltowanie nawykoéw kulturalnego zachowania si¢ wobec pracownikow bursy
1 wspotmieszkancow.

8. Wdrazanie wychowankoéw do systematycznego dbania o zdrowie i higien¢ osobista oraz

estetyke otoczenia. Uczenie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

9. Organizowanie prac spolecznych na rzecz bursy lub srodowiska.

10. Organizowanie dzialan profilaktycznych zwigzanych z uzaleznieniem- zapobieganie
alkoholizmowi, narkomani, paleniu papierosow.

11. Utrzymywanie systematycznych kontaktoéw z rodzicami (opiekunami) wychowankow.

12. Troska o zdrowie i rozwdj fizyczny wychowankow. Opieka nad chorymi. Czuwanie nad
przestrzeganiem wskazan lekarskich.

13. Sprawuje opieke w porze nocnej nad wychowankami mieszkajacymi w bursie.

14. Uczestniczy w czynno$ciach wychowankow, zwigzanych z zajgciami porannymi.

15. Zawiera w raporcie uwagi i spostrzezenia wynikajace z opieki w porze nocnej.

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajacymi na:
1) zorganizowaniu sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow,
2) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow,
3) terminowym przekazywaniem rzetelnych sprawozdan finansowych,
4) prawidlowym i terminowym dokonywaniem rozliczen finansowych,
5) nadzorowaniu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi
na.
1) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi bedacymi w dyspozycji
jednostki,



2) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,
3) zapewnianiu terminowego $ciggania naleznosci.

3. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu oraz srodkow pozabudzetowych.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

1) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow finansowych
jednostki,
2) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan.

5. Kierowanie pracg podlegtych pracownikow.

6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wykonywanych przez dyrektora
jednostki, a w szczeg6élnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

7. Sporzadzanie list ptac dotyczacych wynagrodzen wszystkich pracownikow bursy.

8. Sporzadzanie list zasitkéw chorobowych.

9. Prowadzenie kartotek wynagrodzen wszystkich pracownikow.

10. Prowadzenie kart zasitkowych zgodnie z zaleceniami ZUS.

11. Sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych dla ZUS.

12. Sporzadzanie miesigcznych imiennych raportow ZUS RMUA dla pracownikow

13. Sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatkowych dla Urzedu Skarbowego.

14. Sporzadzanie rocznych PIT-6w dla pracownikow.

15. Zastepowanie dyrektora podczas jego dtugiej nieobecnosci i podejmowanie decyzji w

sprawach finansowych.

Do zadan starszego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci:
1) zgodnie z planem kont dekretowanie dokumentow ksiegowych,
2) biezace ksiggowanie dokumentow,
3) prace przygotowawcze zwigzane z tworzeniem list plac,
4) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,
5) przygotowanie PIT-6w dla pracownikow.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) Zapewnienie przestrzegania zasad okreslonych w przepisach ustawy o ochronie
danych osobowych;

2) Aktualizacja dokumentacji PBI i 1ZSI;

3) Prowadzenie rejestru zbiorow danych Bursy;

4) Nadzor nad zasadami zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe [tradycyjne i elektroniczne];

5) Nadzér merytoryczny nad prowadzeniem ewidencji wydanych upowaznien
1 oSwiadczen;

6) Analiza umoéw w zakresie uslug zewnetrznych zwiazanych z powierzaniem
danych osobowych;

7) Nadzor nad przechowywaniem kopii zapasowych poprzez ewidencje prowadzong

przez ASlI;



8) Organizacja zajge¢ lub szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony danych oraz
informowanie uzytkownikéw o zmianach w systemie ochrony danych osobowych;

9) Roczna analiza i ocena stanu zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych
i opracowanie sprawozdania po sprawdzeniu wewnetrznym w Bursie Szkolnictwa

Artystycznego.

Do zadan sekretarza — kasjera nalezy:
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9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw.

Sporzadzanie umow o pracg oraz wypowiedzenia uméow.

Prowadzenie spraw pracownikow przechodzacych na emeryture i rente.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie spraw kadrowych.

Biezace prowadzenie spraw zleconych przez dyrektora, a w szczeg6lnosci tworzenie pism,

korespondencji i dokumentow, przepisywanie pism oraz zbieranie i gromadzenie informacji.
Przyjmowanie korespondenciji.

Przyjmowanie i faczenie rozmow telefonicznych oraz zbieranie i gromadzenie przekazywanych
informacji.

Przyjmowanie 1 informowanie interesantow.

Przyjmowanie wptat i dokonywanie wplat gotowkowych w banku.

Sporzadzanie raportow kasowych w oparciu o dokumenty przychodu i rozchodu.

Sporzadzanie rachunkéw dotyczacych ushug (noclegi, wyzywienie).

Prowadzenie rejestrow drukow Scistego zarachowania.

Uzgodnienie wptat wychowankow wynikajacych z kosztow pobytu w bursie i wyzywieniem
w danym miesigcu.

Sporzadzanie przelewdéw dotyczacych rozchoddéw gotowki na podstawie dokumentow
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym 1 zatwierdzonych wptaty.

Prawidlowe zabezpieczenie dokumentdéw kasowych, a w szczegolnosci czekow.

Obstuga dyrektora i jego gosci.

Eliminowanie zaktocen w pracy dyrektora (niezapowiedziane wizyty, telefony

w niestosownej chwili, itp.)

Zakup 1 ewidencja znaczkow pocztowych.

Prawidlowe zabezpieczenie dokumentacji kadrowej 1 stuzbowe;.

Przestrzeganie tajemnicy kadrowej i shuzbowe;.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb, a zleconych przez dyrektora.

Do zadan kierownika stoléwki nalezy:

1.

wmn
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Planowanie dekadowego jadlospisu z uwzglednieniem dziennej stawki zywieniowej dzieci
I mlodziezy.

Planowanie zakupow produktow spozywczych.

Racjonalne gospodarowanie produktami spozywczymi.

Opracowanie dziennych zestawien (zapotrzebowan) ilosciowych na produkty wydawane
Z magazynu Spozywczego.

Sporzadzanie dziennych raportow stotdowkowych 1 kuchennych.

Udzial w opracowaniu miesi¢gcznych zestawien rozchodéw produktow spozywczych na
podstawie raportow.

Nadzorowanie uzytkowania urzadzen, sprzetu kuchennego oraz naczyn znajdujacymi si¢ na
terenie kuchni.

Planowanie zakupow i konserwacji urzadzen i sprzetu kuchennego.



11.
12.

13.

Do
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11.

12.
13.
14.
15.
Do
1.

wmn

o

7.
8.

Do
1.

Gospodarowanie srodkami czystosci.

. Planowanie i koordynacja godzin pracy kuchni (dni §wigteczne i nadgodziny) oraz

nadzorowanie realizacji przydzielonych obowigzkow zgodnie z ich zakresem dla poszczegolnych
0sob.

Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw sanitarnych i bhp na terenie pomieszczen
kuchennych i magazynowych przez zatrudnione tam osoby.

Udziat w planowaniu wynagrodzen z tytutu premii dla podlegtych pracownikow.

zadan kierownika gospodarczego nalezy:

Kierowanie catoksztaltem zadan zwigzanych z zabezpieczeniem i dozorem mienia placowki.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych i staty nadzor nad inwentarzem i sprzgtem gospodarczym,
oszczedna 1 celowa gospodarka materiatami i sprzetem.

Sporzadzanie list obecnosci dla pracownikow administracji i obshugi.

Czuwanie nad czystoscig wewnatrz budynku i jego otoczeniem.

Kontrola dostaw biezacych energii elektrycznej, cieptej wody 1 gazu, czuwanie nad
konserwacja urzadzen.

Nadz6r nad remontami biezacymi 1 kapitalnymi placowki.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. dotyczacych funkcjonowania placowki.
Sprawdzanie, podpisywanie 1 opisywanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym.
Sporzadzanie wykazu godzin pracy dla portierow oraz planowanie urlopow

wypoczynkowych dla pracownikow administracji i obstugi i przedstawienie ich dyrektorowi do
akceptacji.

Kontrola przestrzegania regulaminu pracy, nadzoér nad prawidlowoscia wykonania
przydzielonych obowigzkow przez pracownikdw obstugi.

Prowadzenie archiwum.

Kontrola gospodarowania srodkami rzeczowymi jednostki, Srodki trwate 1 nietrwate.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placowki.

Przeprowadzanie i nadzorowanie procedur wstepnej oceny celowosci zakupow.

zadan intendenta nalezy:

Zaopatrzenie stolowki (magazynu) w artykuly zywnosciowe ( $wieze, nie przeterminowane, po
cenach konkurencyjnych):

» zamawianie 1 dopilnowanie dostawy artykulow (od producentow, hurtownikow),

* realizowanie zakupow,

« zapewnienie dostawy artykutow do magazynu,

* optacenie zakupionych artykutow.

Zaopatrzenie bursy w chemiczne $rodki czyszczace i dezynfekujace.

Zaopatrzenie bursy w narzedzia pracy dla: kuchni, konserwatoréw, sprzataczek.

Zaopatrzenie bursy w sprzet (wyposazenie pomieszczen mieszkalnych, biurowych
i socjalnych).

Pobieranie $rodkow pienigznych na prowadzenie zaopatrzenia bursy jak pkt. 1,2,3 i 4.
Rozliczanie wydatkowanych §rodkéw pieni¢znych na podstawie dokumentow zakupu
(faktury i rachunki).

Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika.

zadan magazyniera nalezy:

Prowadzenie kartoteki ilo$ciowo-wartosciowej materialdéw 1 przedmiotoéw nietrwatych
srodkow trwatych zgodnie z wymogami gospodarki magazynowe;.

7
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8.
9.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

Do

1.

2.
3.

Przyjmowanie wszelkich towaréw do magazynéw na podstawie dokumentdéw okreslajacych
pochodzenie, ilo§¢ i warto$¢ z potwierdzeniem przychodu pieczatka magazyniera i
wiasnorgcznym podpisem na dokumencie.

Wydawanie towarow z magazynow na podstawie dokumentéw: rozchodu magazynu, RW lub
raportu zywieniowego wytgcznie po akceptacji dokumentu przez kierownictwo.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie przed zniszczeniem oraz kradzieza
znajdujacych si¢ w magazynach towarow.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien przychodow i rozchodéw towaré6w w magazynach
i przekazywanie ich do akceptacji.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikOw w odziez ochronng i robocza oraz
srodkéw do utrzymania czystosci.

Utrzymywanie w magazynach i ich otoczeniu czystosci 1 porzadku.

Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow bhp i p.poz. dotyczacych gospodarki magazynowej.

. Wykonywanie innych prac wynikajgce z biezacych potrzeb, a zleconych przez dyrektora

lub kierownika.

zadan kucharki nalezy:

Wraz z przydzielonym personelem przyrzadzanie potraw zgodnie z obowigzujacym
jadlospisem i podstawowymi zasadami technologii, przestrzeganie obowiazujacej higieny
produkcji i wydawania potraw, instruowanie podleghych jej pracownic.

Kierowanie pracg zatrudnionych w kuchni.

Uczestniczenie w planowaniu jadtospisow.

Przyjmowanie z magazynow towaréw zgodnie z ,raportem zywienia" 1 odpowiednie ich
przechowywanie i zabezpieczanie przed zepsuciem.

Dopilnowanie i odpowiedzialno$¢ za catkowite zuzycie pobranych sktadnikéw produktow do
zaplanowanych positkow oraz dbanie o nalezyte 1 oszczgdne gospodarowanie.

Rozliczenie si¢ z ilosci pobranych 1 wydanych positkow.

Organizowanie wydawania positkow, branie udziat w ich porcjowaniu zgodnie
Z obowigzujacymi normami Zywieniowymi.

Dbanie o nalezyte korzystanie ze sprzgtu i urzadzen kuchennych.

Dopilnowanie aby naczynia stolowe i kuchenne byty prawidlowo umyte i odpowiednio
przechowywane.

Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

Utrzymanie kuchni i pomieszczen pomocniczych w nalezytym porzadku i czystosci zgodnie
z przepisami sanitarno-higienicznymi.

Codzienne pobieranie i wtasciwe przechowywanie probek zywno$ciowych z kazdego positku.
Dbanie o zaopatrzenie kuchni w sprzet, narzg¢dzia pracy, $rodki czyszczace i dezynfekujace.
Odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet do uzytku, zabezpieczenie przed zniszczeniem
| kradzieza.

Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.

Posiadanie aktualnej ksigzeczki zdrowia.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika.

zadan pomocy kuchennej nalezy:

Pomaganie kucharce w przygotowaniu potraw zgodnie z obowigzujacym jadlospisem
I podstawowymi zasadami technologii, przestrzeganie obowigzujacej higieny produkcji.
Wstepna obrobka produktéw zywnosciowych.

Dbanie o nalezyte korzystanie ze sprzetu 1 urzadzen kuchennych.



7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.

Do

Zmywanie naczyn stotlowych 1 kuchennych, wyparzanie.

Utrzymywanie kuchni, pomieszczen pomocniczych oraz urzadzen kuchennych w porzadku
I czystosci, zgodnie z przepisami sanitarno-higienicznymi.

Odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet do uzytku, zabezpieczenie przed zniszczeniem
i kradzieza.

Wykonywanie polecen wydawanych przez kucharke.

Przygotowanie 1 wydawanie positkow w czasie nieobecnosci kucharki.

Codzienne pobieranie i wlasciwe przechowywanie probek zywnosciowych kazdego positku.
Pranie $cierek kuchennych, itp.

Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

Przestrzeganie przepisow bhp i p. poz.

Posiadanie aktualnej ksigzeczki zdrowia.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez kierownika.

zadan konserwatora nalezy:

Konserwator - elektryk jest obowigzany do:

1.

2.
3.

Prowadzenie oceny stanu technicznego instalacji elektrycznej w budynku bursy (przewody,
gniazdka, oswietlenia, gniazdka wtyczkowe).

Naprawianie uszkodzonych elementow instalacji elektryczne;.

Przeglady stanu technicznego urzadzen elektrycznych - odbiornikow w szczegonoscei:

» zainstalowanych na stale z osobnymi obwodami zasilajagcymi 380/220Y (trojfazowe) lub 220V
(jednofazowe) takich jak: kuchnie elektryczne, pralki automatyczne..),

* ze stalg lokalizacja, przytaczonych do gniazdek wtyczkowych 220V (jednofazowe) takich jak:
chtodziarki-zamrazarki, telewizory..),

* przenos$nych przylaczonych do gniazdek wtyczkowych 220V takich jak: odkurzacza,
zelazka, czajniki, roboty..,

* zrodel Swiatta (zarowki, swietlowki).

Naprawianie urzadzen elektrycznych wymienionych w pkt 3 lub wylaczanie ich
Z uzytkowania na czas usuni¢cia uszkodzenia.

Prowadzenie oceny stanu technicznego i naprawianie instalacji telefonicznych, telewizyjnych,
sygnalizacyjnych (dzwonek, domofon).

Prowadzenie oceny stanu technicznego i naprawianie instalacji ochrony przeciwporazeniowe;j
(zerowanie, uziemienie, wylaczniki ochronne - przeciwporazeniowe).

Wykonywanie zmian w instalacji elektrycznej na wyrazne polecenie Dyrektora Bursy (np.
przesuniecie lub wykonanie dodatkowego gniazdka wtyczkowego).

Informowanie kierownika administracyjnego o zaobserwowanych wadach, uszkodzeniach
instalacji, urzadzen oraz przedstawianie potrzeb wymagajacych wymiany sprzetu lub
napraw warsztatowych.

Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb, a zleconych przez dyrektora
lub kierownika.

Konserwator - hydraulik jest obowigzany do:

1.

2.

3.

ok

Wykonywanie przegladow stanu technicznego przewoddw, potaczen oraz podejs¢ instalacji
zimnej 1 cieptej wody na terenie budynku.

Naprawianie wykrytych uszkodzen w instalacji zimnej i1 cieptej wody w szczegodlnosci
nieszczelnosci, wzeréw spowodowanych korozja.

Wykonywanie 1 naprawianie uszkodzen (wyciekow wody) baterii (umywalkowych,
zlewozmywakowych, prysznicowych) oraz polgczen odprowadzajacych wode (z umywalek,
zlewozmywakow, ustepow).

Wykonywanie przegladéw stanu technicznego rurociggdw kanalizacyjnych w budynku.
Natychmiastowa interwencja w przypadkach stwierdzenia w tych instalacjach nieszczelnosci (ich
usuwanie, ograniczanie i zglaszanie).



oo

10.

Wykonywanie przegladéw i napraw urzadzen sanitarnych dot. osadzenia i mocowania
umywalek, zZlewozmywakow, brodzikoéw oraz misek ustepowych.

Wykonywanie przegladow 1 napraw instalacji centralnego ogrzewania (zgodnie
Z mozliwos$ciami technicznymi)

Kontrolowanie i naprawa wezta cieplnego

Zglaszanie uwag o stanie powierzonego sprzgtu i wykonanych naprawach oraz przedstawianie
potrzeb wymagajacych wymiany sprzetu lub napraw przekraczajacych mozliwosci techniczne
Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacych potrzeb, a zleconych przez dyrektora lub
kierownika.

Do zadan sprzataczki nalezy :

1. Sprzataczka sprzata nastepujace pomieszczenia:

1) piwnica: korytarz, pracownie muzyczne, WC, pokdj kierownika adm.

2) parter: jadalnia, korytarz, WC, pomieszczenia administracyjne (sekretariat, gabinet dyrektora,
pokdj wizytatora),

3) I pietro: korytarz ,WC, pomieszczenia administracyjne — ksiegowos$¢, $wietlica, sala
komputerowa, biblioteka, ,,cicha nauka”.

4) klatka schodowa pomiedzy pigtrami,

5) 1I-IV pigtro: korytarz ,WC, pomieszczenia uzytkowe (pralnia, kuchenka),

6) pokoje goscinne.

2. Codziennie sprzata w przydzielonych pomieszczeniach:

1) zamiata, odkurza, sprzata na mokro,
2) wyciera kurze,

3) myje i dezynfekuje WC 1 tazienki,

4) Wwynosi Smieci.

3. W miare koniecznosci odkurza $ciany i myje lamperie.
4. Porzadkuje pokoje wychowankow (konserwowanie podtdg, wycieranie kurzu z szaf, parapetow

5.

i zza 16zek) podczas ferii zimowych i letnich.
Dba o estetyczny wyglad przydzielonych jej pomieszczen.

6. Zglasza kierownikowi zauwazone uszkodzenia sprzetu.
7. Generalne porzadki bursy podczas ferii zimowych 1 letnich: mycie lamperii, okien, pomieszczen

8.

sanitarnych, jadalni.
Przestrzega zasad bhp i p. poz.

9. Wykonuje inne prace wynikajace z biezacych potrzeb, oraz zlecone przez dyrektora lub kierownika.

Do zadan portiera nalezy:

o AMobdpRE

©ooNo

Kontrolowanie i rejestrowanie uprawnien wejscia 0sob na teren bursy.

Informowanie interesantéw wchodzacych do bursy.

Zwracanie uwagi na to, kto wchodzi i wychodzi z bursy.

Czuwanie nad przestrzeganiem przez gosci odwiedzajacych mieszkancéw ustalonych godzin
sktadania wizyt oraz przebywania w ustalonym miejscu.

Obstuga centrali telefonicznej, rejestrowanie rozmow zamiejscowych i komorkowych po
godz. 16°°.

Opieka nad listg obecnosci pracownikéw administracji 1 obstugi.

Wydawanie i przyjmowanie Kluczy.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w portierni oraz w holu przed portiernia.

Otwieranie 1 zamykanie drzwi wejsciowych po 22°°.

10 Wiaczanie i wylgczanie $wiatta na zewnatrz.
11. Doktadne sprawdzanie pomieszczen na parterze i w piwnicy.
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12. Sprzatanie i utrzymywanie w czystosci schodow przed wejsciem do bursy.

13. W okresie zimowym zamiatanie Sniegu, posypywanie piaskiem schodow przed budynkiem.

14. Bezzwloczne zawiadomienie kierownictwa o jakichkolwiek uszkodzeniach stwierdzonych
podczas pelienia dyzurow.

15. Wykonanie innych zadan zleconych przez kierownictwo.

Rozdzial IV

Gospodarka majatkowa i finansowa

§7
Dyrektor bursy zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochron¢ 1 nalezyte
wykorzystanie.

§8
1. Podstawa gospodarki finansowej bursy jest plan finansowy obejmujacy dochody
i wydatki ustalony przez Centrum Edukacji Artystycznej.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada dyrektor bursy.
3. Bursa prowadzi obstuge finansowo - ksiegowa realizowanych przez siebie zadan.

§9
Nadzor nad prowadzong przez burse gospodarke finansowa sprawuje Centrum Edukacji
Artystycznej.

Rozdzial V
Wychowankowie bursy

§ 10
1. Prace zwigzane z przyjeciem wychowanka organizuje dyrektor bursy ikomisja
rekrutacyjno - kwalifikacyjna.
2. Szczegotowe zasady rekrutacji okresla Regulamin Pracy.

Rozdzial VI
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych

§11
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata w bursie stosuje si¢
instrukcj¢ kancelaryjng.

§12
1. Dyrektor bursy ustala szczegdétowe zakresy czynnosci dla pracownikoéw bursy.
2. Zakresy czynnosci powinny obejmowaé szczegdtowe zadania wykonywane przez
pracownikow, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnos$ci.

Rozdzial VII
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Zasady podpisywania pism, dokumentacji finansowej

§13
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego jak rowniez dokumenty o charakterze
rozliczeniowym stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw
pienieznych bursy podpisuja:
1) Dyrektor bursy,
2) Glowny ksiegowy,
3) Kierownik stolowki.

§ 14
Schemat organizacyjny bursy zawiera zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Postanowienia koncowe

§15
Do spraw nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie obowigzujace

ustawy.
§ 16

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki
pracownikow, 1 pracodawcy okre$la Regulamin Pracy ustalony przez pracodawce.
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Zatacznik Nr 1

v

WYCHOWAWCY

v

GLOWNY KSIEGOWY

OPIEKUN NOCNY

v

DYREKTOR
< o
STOLOWKA
\ 4
RADA PEDAGOGICZNA KSIEGOWOSC v
KIEROWNIK STOLOWKI
ADMINISTRATOR
BEZPIECZENSTWA INFORMACJI
\ 4 v A 4
KUCHARKA,

POMOC KUCHENNA

STARSZY KSIEGOWY

KONSERWATOR,
DOZORCA
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