Zatacznik nr 1 do zarmadzenia nr 7/2015
Dyrektora Zespotu Szkdt Technicznych im. TadeuszKosciuszki w Belycach
z dnia 04 maja 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminorganizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zespotu Szkot Technicznych im. Tadeusza Koiuszki w Betzycach

ROZDZIAL |
Ogodlne zasady funkcjonowania regulaminu organizacyjego

§1
Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Technicznyain. Tadeusza KaiuszkKi
w Bekycach zwany dalej ,Regulaminem” oKle organizagj i zasady dziatania Zespotu
Szkot Technicznych im. Tadeusza $€mszki w Betycach oraz zakresy spraw zatatwianych
przez wewntrzne komorki organizacyjne. llekfav Regulaminie jest mowa :
1) o Dyrektorze — naky przez to rozumie Dyrektora Zespotu Szkdt Technicznych im.
Tadeusza Kéciuszki w Betycach
2) o0 Zespole lub szkole — naleprzez to rozumieZespo6t Szkét Technicznych im. Tadeusza
Kosciuszki w Betycach. Szkofa realizuje zadania wyniéag ze Statutu uchwalonego przez

Rad: PedagogicznZespotu Szkdét Technicznych im. Tadeuszaddaszki w Betycach.

§2
Organem prowadzym jest Powiat Lubelski w Lublinie.

§3
Nadzor pedagogiczny nad szkasprawuje Kuratorium &viaty w Lublinie.

§4
Praa szkoty kieruje Dyrektor przy pomocy kierownictwzkety.

ROZDZIAL 1
Struktura organizacyjna Zespotu Szkét Technicznych
im. Tadeusza Kd&ciuszki w Belycach

§5
1) Organami szkotygs
a) Dyrektor szkoty
b) Rada rodzicow
c) Rada pedagogiczr{gracownicy pedagogiczni)
d) pion dydaktyczno-wychowawczy



e)
)
9)

pion administracyjno-obstugowy

archiwum szkolne

dodatkowo: specjalista ds. bhp i Ognisko ZNP pregpble Szkdt Technicznych im.
Tadeusza Kéciuszki w Betycach.

2) Struktue organizacyj szkoty tworz nastpujgce stanowiska pracy:

a)
b)

dyrektor

gtowny kskegowy

referent ds. finansowo - kgiowych
nauczyciele

pedagog

bibliotekarz

sekretarz szkoty

kierowca

starszy rzemignik

sprataczka.

ROZDZIAL I
Zadania realizowane w szkole

§6

Podziatu zadapomidzy poszczegblne stanowiska dokonuje Dyrektor gzkot

§7

Podporadkowanie organdw szkoly i stanowisk pracy, przedistaschemat organizacyjny,
stanowacy zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8

1) Dyrektor jest pracodawcdla wszystkich pracownikbw szkoly w rozumieniu &ar
Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

2) Dyrektor w zakresie dziataléo organizacyjnej w szkole poprzez swoich pracoémik
realizuje zadania:

a)
b)
C)
d)
e)

)

9)

h)
1)

organizuje i realizuje catoksztalt prac zgodnie@alzeniami Statutu;

reprezentuje szkeia zewatrz;

ustala regulamin pracy szkoty;

ustala zakresy czynsoi dla pracownikow nie dalacych nauczycielami;

planuje, organizuje i nadzoruje dziataddalydaktyczn, wychowawcz i opiekuicza
szkoty;

zapewnia warunki bezpieardwa ucznidw i pracownikdw na terenie szkoly jak
réwniez w czasie zaf organizowanych przez szkghoza terenem szkoly;

zapewnia prawidiowy obieg dokumentéw oraz delae przechowywanie akt
i drukéw scistego zarachowania;

zapewnia prawidiowkontrok wewretrz;

ksztaltuje widciwa atmosfeg | dyscyplirg pracy.

3) W zakresie dziatalrigi dydaktyczno-wychowawczej i opiekezej:

a)
b)

zapewnia warunki do realizacji programéw nauczamigchowania;
hospituje i kontroluje pracnauczycieli i pozostatych pracownikoéw zgodnie anami
hospitacji i regulaminem kontroli wewtnznej;



c) zapewnia warunki do prawidiowego odbywaniazgta zdobywania stopni awansu
zawodowego.
4) W zakresie spraw kadrowych:
a) kieruje catloksztaitem polityki kadrowej w szkole;
b) zatrudnia pracownikow i rozazuje stosunki pracy zgodnie z przepisami;
c) udziela urlopéw ptatnych i bezptatnych pracownikom;
d) wnioskuje o nagrody i odznaczenia dla pracownikow;
e) administruje funduszeswiadcze socjalnych, zgodnie z ustalonym regulaminem.
5) W zakresie dziataldgei administracyjno-gospodarcze;:
a) nadzoruje prowadzenie sekretariatu szkoty;
b) organizuje przegby techniczne budynkow;
C) organizuje i nadzoruje prace z&ane z inwentaryzacmaptku szkolnego;
d) przestrzega zasad prawidiowego zabezpieczenia angzkblnego (odpowiedzialtd
materialna pracownikéw za powierzone mienie);
6) Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadaspoéipracuje z RadPedagogiczn Rady
Rodzicow.
7) Dyrektor wykonuje inne zadania wynikeg¢ z przepiséw szczegotowych.

§9
Rada Rodzicow stanowi samadm reprezenta¢j rodzicoOw dziatajcych w oparciu
o0 Regulamin Rady Rodzicéw. Praca Rady RodzicoOwgaofaidzy innymi na:
1) udziale w biegacym i perspektywicznym programowaniu pracy szkoty;
2) pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkow prazkoty;
3) wspoidziataniu na rzecz pozyskiwania dodatkowdrcukow finansowych dla szkoty,
zwilaszcza na dziataldé opiekuczo-wychowawcz

§10
Rada Pedagogiczna dziata w oparciu 0 Regulamin Radggogicznej. Do kompetencji rady
pedagogicznej naly micdzy innymi:

1) zatwierdzanie planéw pracy szkoly;

2) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperytéer pedagogicznych
w szkole;

3) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego naigiz szkoty;

4) opracowanie i uchwalenie wewtnzszkolnego systemu oceniania oraz zasad oceniania
zachowania;

5) zatwierdzanie wynikoéw Kklasyfikacji i promocji uchw, podejmowanie uchwat
w sprawach skiden z listy uczniéw, wyraanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne
oraz egzaminy poprawkowe;

6) przygotowywanie projektu statutu szkoty oraz jegaan;

7) opiniuje wnioski dyrektora o przyznanie nauczyaelmagrod, odznacaei innych
wyroznien;

8) opiniuje propozycje dyrektora szkoly w sprawachydeatu nauczycielom statych
prac i zag¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatlgataych zajc
dydaktycznych, wychowawczych i opialazych;

9) opiniuje propozycje dyrektora szkoly dotyce kandydatdéw do powierzenia im
funkcji kierowniczych w szkole.

§11



Do zada pedagoga szkolnego najew szczegdIntci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

prowadzenie dziataldci zwiazane] z profilaktyg wychowawcz miodziery, jak:
rozpoznawanie warunkowycia i nauki oraz sposobdéw girania wolnego czasu
przez uczniow sprawiggych trudnéci wychowawcze, udzielanie pomocy i porad
uczniom oraz ich rodzicom;

sprawowanie indywidualnej opieki pedagogiczno -cbsyogicznej nad uczniami
wymagagcymi takiej formy pomocy;

organizowanie opieki oraz pomocy materialnej ucamipozostajcym w trudnej
sytuacjizyciowej;

dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej sekole i stawianie
odpowiednich wnioskow;

biezaca wspobipraca z organami Szkoty, wychowawcami kilasauczycielami,
rodzicami, poradniami pedagogiczno - psychologiczingraz innymi instytucjami
zainteresowanymi problemami wychowania i opiekiadziezy;

podejmowanie dziatawychowawczych i profilaktycznych wynikgjych z Programu
Wychowawczego i Programu Profilaktycznego;

wspieranie wychowawcow klas, zespotéw wychowawbzywdzicéw w dziataniach
zwiazanych z problemami wychowawczymi.

§12

W zakresie zadabiblioteki — nauczyciele bibliotekarze, naje

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

z biblioteki mog korzyst& uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy, szkoty;
gromadzenie poazlkowanie i wykorzystywanie informacji z mdych zrodet oraz
postugiwanie sitechnologi informacyjra;

korzystanie ze zbiorow czytelni;

udostpnianie zbiorow bibliotecznych;

poradnictwo w wyborach czytelniczych;

informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidwnadizowanie stanu czytelnictwa;
zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i sglatioréw;

konserwacja katalogow;

organizacja udosgpniania zbiorow;

10)planowanie, sprawozdawcxoi odpowiedzialné¢ materialna za zbiory;
11)wspoéipraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju lmbeki i czytelni);
12)wspoipraca z gtdwnym ksgjowym (zakup ksizek, rozliczenia i inwentaryzacja

zbiorow);

13)wspoipraca z sekretariatem (informacje o zalkegéch w wypayczaniu ksizek

uczniéw i pracownikow odchodeych ze szkoty);

14)wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora Szkoty.

§13

Prawa i obowjzki nauczycieli zawarteaswv Karcie Nauczyciela. Nauczyciel prowadzi prac
dydaktyczno-wychowaweaz i opiekwcza oraz odpowiedzialny jest za jado wyniki tej
pracy i bezpieczestwo powierzonych jego opiece ucznidow, a w szczesol.

1)
2)
3)
4)
5)

realizacja w toku za¢ dydaktycznych obowkujacych programéw nauczania;
stosowania wikxiwych metod nauczania;

nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiezanidw;

poznawanie 0S0bowoi ucznia, jego zdolriei | zainteresow

czuwanie nad frekwengcpucznidéw;



6) poznawanie warunkdwycia ucznia i jego stanu zdrowia;

7) opieka nad powierzonymi mu organizacjami na tersnioty;

8) opieka nad uczniami w organizowanych przez sgkahprezach, obozach
i wycieczkach itp.;

9) udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zesppiaadmiotowych i innych;

10)udziat w konferencjach i kursach organizowanychepr@&rodki metodyczne i wiadze
szkolne;

11)odpowiedzialné¢ za pomoce dydaktyczne i sprpowierzony jego opiece;

12)przestrzeganie zasad bezpietstea i higieny pracy, wdeanie tych metod uczniom
i nadzor nad ich przestrzeganiem;

13)systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentadagogicznej.

§14

Do zada gtéwnego ksigowego, bezpawednio podlegajcego dyrektorowi szkoty, nafg:

1) prowadzenie rachunkowo szkoty zgodnie z obowzujacymi przepisami;

2) prowadzenie operacji gospodarczych, spdranie kalkulacji  kosztow
wykonywanych zadaoraz sprawozdawczo finansowej;

3) koordynowanie i nadzorowanie pracydgawaosci;

4) dysponowaniesrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygxymi zasad
wykonywana bugetu oraz innymi &dacymi w dyspozycji szkoty;

5) sporadzanie planéw i sprawozila wykonania buzktu;

6) przestrzeganie  dyscypliny bietowe] oraz  zapobieganie  nagiom
I niegospodarnii poprzez sprawowanie kontroli wegtrenej;

7) sprawowanie nadzoru nad inwentaryaagpdkow trwatych, sprgu szkolnhego oraz
rozliczanie inwentaryzacji;

8) wykonywanie innych zadazleconych przez Dyrektora Szkoty.

§15

Do zada sekretariatu szkoty (sekretarz szkoty) ugle

1) obstuga kancelaryjna szkoty;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej;

3) obstuga uradzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefonne);

4) prowadzenie spraw uczniowskich fegadczenia, legitymacje, duplikagyiadectw);

5) prowadzenie spraw zedanych z ubezpieczeniem uczniow;

6) sporadzanie sprawozdawcgzo statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich;

7) sporadzanie zapotrzebowai zakupéw artykutdéw biurowychsrodkéw czystéci,
sprztu szkolnego i innych;

8) obstuga archiwum szkoty;

9) pomoc w obstudze finansowej rady rodzicow,

10)prowadzenie akt osobowych pracownikow.

§ 16
Do zada referenta ds. finansowo — &gowych w szczegolrigi nalezy:
1) obstuga programéw komputerowych - Place, Inwersakoty,
2) prowadzenie obstugi kgiowej zwhzanej ze sporzizaniem list ptac dla pracownikow
Zespotu Szkot Technicznych im. Tadeuszaddaszki w Betycach;
3) rozliczenia z ZUS-em oraz z Wdami Skarbowymi;



4) opracowywanie sprawozfldinansowych i statystycznych;

5) przeprowadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

6) prowadzenia dokumentacji ZES

7) kontrola dokumentow pod wzglem formalno — rachunkowym,

8) zastpowanie gibwnego ksjowego podczas jego nieobeécio

9) organizacja i prowadzenie dokumentacji zz@inej z transportem wszystkich
pojazdéw znajdugych sé w szkole.

§17

Do zada kierowcy naley:

1) utrzymanie w petnej sprawsc technicznej powierzonych pojazdow;

2) prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonygazodw;

3) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow spitu i pojazddow;

4) przestrzeganie bezpiecznych warunkow w czasie jaatigtugi pojazdow;

5) utrzymywanie czyst@i w powierzonych pojazdach;

6) zapewnienie bezpiecznych warunkéw jazdy oraz przeganie obowzujacych
przepisow w zakresie prowadzenia i eksploatacapdjw.

7) wykonywanie innych zadazleconych przez pracodawevynikajacych z bieacych
potrzeb na tym stanowisku pracy.

§18
Do zada pracownikdw obstugi (starszy rzersliek, sprataczka) naley:

1) wykonywanie czynn&ci zwiazanych z utrzymaniem czyst w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy;

2) obstuga powierzonego spta i przestrzeganie przepisow bhp;

3) konserwowanie powierzonych udzea i sprz:tu;

4) wykonywanie czynn&ci zwiazanych z naprawami sgtbw szkolnych, uradzen
szkolnych i ich konserwacja;

5) czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wlkamaniem

6) oszczdne gospodarowanie przydzielonysrodkami czystéci;

7) wykonywanie innych zadai prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Rozdziat V
Postanowienia kacowe:

8§19
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnymofszina kady rok sporadza s¢
aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizagyjn

§ 20
Poradek i rozklad czasu pracy pracownikow , utiwiajacy realizacj zada statutowych,
reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespg®akdt Technicznych im. Tadeusza
Kosciuszki w Betycach w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jedmostk

§21
SzczegOlowy zakres oboyzkéw, uprawnié@ i odpowiedzialnéci poszczegdinych
pracownikdw okrélaja zakresy czynnii znajdujce s¢ w dokumentacji szkoty w teczkach
akt osobowych.



§ 22
Sprawy nie ujte w Regulaminie Organizacyjnym regulowanevsdrodze zargdzen
wewrgtrznych.

§ 23
Regulamin organizacyjny szkoty wchodzizycie z dniem 4 maja 2015 roku.

! dyrektor/ " (b



