ZARZADZENIE NR 9/2015/2016

Dyrektora Zespotu Szkét nr 4
im. Marynarki Wojennej RP
w Wotominie

w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego szkoty

Dziatajac na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
artykut 33 ustep 2 (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzniejszymi zmianami).
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét nr 4 w Wotominie, zwanym dalej
»,Szkotg”, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr 16/2009 z 4 marca 2009 roku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wotomin 18.03.2015 r.



Zatacznik do
Zarzadzenia Dyrektora 254

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL Nr 4 im. Marynarki Wojennej RP
w Wotominie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Zespotu
Szkét nr 4 w Wotominie, zwanego dalej szkofa.

§2.

Szkota dziata na podstawie:

w

. Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz.

2572 z pdin. zm.),

. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 191,

z péin.zm.),

. Przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw oraz innych powszechnie

obowigzujgcych przepisdw prawa,

. Statutu Zespotu Szkét nr 4 w Wotominie.

§ 3.

. Szkota jest placéwka publiczng, jednostkg organizacyjng Gminy Wotomin, dziatajaca

w formie jednostki budzetowe;j.

. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Wotomin.
. Nadzér nad szkotg sprawuje organ prowadzacy.
. Nadzér pedagogiczny sprawuje Mazowiecki Kurator Oswiaty w Warszawie.



Il. ORGANIZACJA | ZADANIA ORGANOW SZKOLY

§4.
1. Organami w Zespole Szkét sa:
1) Dyrektor Zespotu:
2) Rada Pedagogiczna;
3) Rada Rodzicéw;
4) Samorzad Uczniowski,
§ 5.

Szczegbtowe zasady wspdtdziatania organdw okresla Statut Szkoty.
§6.

Dyrektor Zespotu wykonuje obowigzki, kieruje i reprezentuje Zesp6t na zewnatrz, zgodnie
z zapisami Ustawy o systemie o$wiaty, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy Kodeks Pracy oraz
innych przepiséw szczegétowych.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole nauczycieli
i pracownikéw, nie bedacych nauczycielami. Stanowisko Dyrektora Zespotu powierza organ
prowadzacy.

Szczegbtowe obowigzki Dyrektora reguluje Statut Szkoty.

1. Szkotg kieruje dyrektor, ktéry jest jej:

a) przedstawicielem na zewnatrz,

b) przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw szkoty,
¢) przewodniczgcym rady pedagogicznej.

2. W realizacji zadan statutowych szkoty, dyrektor wspoétpracuje z Radg Rodzicéw, Radg
Pedagogiczng oraz Samorzadem Uczniowskim.

3. Dyrektor szkoty powotuje i odwotuje nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze w szkole,
po zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego, rady pedagogicznej i rady rodzicow.

§7.

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Zespotu realizujgcym statutowe zadania
dotyczace ksztatcenia, wychowania i opieki.

2. W skfad Rady Pedagogicznej wchodzg :

a) Dyrektor szkoty — przewodniczgcy Rady,
b) Wicedyrektorzy,



c) Nauczyciele,

d) Pedagodzy szkolni,

e) Wychowawcy Swietlicy,
f) Nauczyciele biblioteki,
g) Logopeda,

h) Psycholog.

3. Rada Pedagogiczna dziata w oparciu o uchwalony przez siebie regulamin.

e Kompetencje stanowigce Rady Pedagogiczne;j:
a) zatwierdzenie planéw pracy szkoty,
b) podejmowanie uchwat w sprawie klasyfikacji i promocji uczniéw,
c) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych
w szkole,
d) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,
e) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniéw.

e Rada Pedagogiczna opiniuje:

a) kandydata na stanowisko dyrektora, jezeli w wyniku konkursu nie wytoniono
kandydata, a organ prowadzgcy powierza to stanowisko ustalonemu przez siebie
kandydatowi,

b) przedtuzenie przez organ prowadzacy powierzenia stanowiska dyrektora,

c) odwotanie i powotanie oséb petnigcych funkcje kierownicze w szkole,

d) organizacje pracy szkoty w tym tygodniowy rozktad zajec lekcyjnych i
pozalekcyjnych,

e) projekt planu finansowego szkoty,

f) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i innych
wyrdznien,

g) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych praci
zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec
dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych,

h) program wychowawczy szkoty,

i) projekty innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

Kompetencje stanowigce rada realizuje poprzez podejmowanie uchwat.

§ 8.
Rada Rodzicow.
1. W szkole dziata Rada Rodzicéw stanowigca reprezentacje rodzicéw ucznidw.
2. W skfad rad rodzicéw wchodzi po jednym przedstawicielu rad oddziatowych, wybranych
w tajnych wyborach przez zebranie rodzicéw uczniéw danego oddziatu. W wyborach

jednego ucznia reprezentuje jeden rodazic.

3. Wybory do Rady Rodzicéw przeprowadza sie na pierwszym zebraniu kazdego roku  szkolnego.



4. Rada rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w szczegdlnosci:
a) wewnetrzng strukture i tryb pracy rady

b)

szczegbtowy tryb przeprowadzania wyboréw do rad oddziatowych oraz
przedstawicieli rad oddziatowych, do rady rodzicdw szkoty.

5. Do kompetencji rady rodzicéw nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

uchwalanie w porozumieniu z radg pedagogiczng programu wychowawczego szkoty
oraz programu profilaktyki dostosowanego do potrzeb rozwojowych uczniéw oraz
potrzeb danego $rodowiska,

opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania szkoty,

opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora szkoty,

na wniosek dyrektora szkoty opiniowanie podjecia dziatalnosci w szkole przez
stowarzyszenie lub inng organizacje, a w szczegdlnosci organizacje harcerskie,
wyrazanie pisemnej opinii o pracy nauczyciela przed sporzgdzeniem przez dyrektora
szkoty oceny dorobku zawodowego.

6. Jezeli rada rodzicow w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia roku szkolnego nie uzyska
porozumienia z radg pedagogiczng w sprawie programow, o ktérym mowa w punkcie 5 lit. a)
program ten ustala dyrektor szkoty w uzgodnieniu z organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny.

7. Rada rodzicéw moze wystepowac do dyrektora szkoty i innych organéw szkoty, organu
prowadzgcego szkote oraz organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny z wnioskami i opiniami
we wszystkich sprawach szkoty.

8. W celu wspierania dziatalnosci statutowej szkoty Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze
z dobrowolnych sktadek rodzicéw oraz innych zrédet.

9. Zasady wydatkowania funduszy rady okresla regulamin jej dziatalnosci.

§9.

Samorzad Uczniowski

1. Samorzad Uczniowski tworzg wszyscy uczniowie.

2. Organy samorzadu sg jedynymi reprezentantami ogotu ucznidow.

3. Samorzgd moze przedstawié Radzie Pedagogicznej oraz dyrektorowi szkoty wnioski
i opinie we wszystkich sprawach szkoty a w szczegdlnosci dotyczacych realizacji
podstawowych praw uczniéw.



IIl. SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOtU SZKOt Nr 4 w Wotominie
§10.

W ramach Zespotu Szkét nr 4 funkcjonuje szkota podstawowa i gimnazjum.
W szkole podstawowej i gimnazjum zostaty wyodrebnione nizej wymienione komérki
organizacyjne:

e Rada pedagogiczna

e Biblioteka

e Pedagog

e Psycholog

e Logopeda

e Swietlica

e Oddziat przedszkolny
e Referant

e Gabinet lekarski
e Informatyk

e Portiernia

e Sekretariat

§11

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nastepujgce samodzielne stanowiska:
a) administracyjne:
. dyrektor,
. wicedyrektorzy,
. sekretarz szkoty ,
. samodzielny referent ds.administracyjnych
. administrator systemu informatycznego.

b) dydaktyczne:
. nauczyciele/wychowawcy,
. bibliotekarze,
. pedagodzy szkolni,
. logopeda,
. psycholog.

2. Kadre kierowniczg szkoty stanowig:
. dyrektor szkoty,
. wicedyrektorzy.
3. Dyrektorowi szkoty podlegajg bezposrednio:
. wicedyrektorzy,
. hauczyciele,
. bibliotekarze,
. pedagodzy szkolni,
. logopeda,
. psycholog,



. sekretarz szkoty,

. samodzielny referent ds. administracyjnych,

. administrator systemu informatycznego

. pracownicy obstugi —wozni, sprzataczki, dozorcy, portierzy, konserwator, rzemiesInik
specjalista, opiekun dzieci i mtodziezy przy przejsciu przez jednie w drodze do i ze
szkoty, pomoc nauczyciela.

4. Wicedyrektorom szkoty podlegajg bezposrednio:

. Nauczyciele/wychowawcy
. bibliotekarze,

. pedagodzy szkolni,

. logopeda,

. psycholog.

IV. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

§12.

1) Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dydaktycznej w szkole realizuje
nastepujace zadania:

organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zatozeniami Statutu Szkoty,
egzekwuje od pracownikow szkoty realizacje przydzielonych czynnosci
organizacyjnych,

dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z dziatalnoscig statutowg szkoty,
ustala regulamin pracy szkoty,

wspotdziata z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny oraz organem
prowadzgcym,

realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetenciji,
dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty, ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie, a takze organizowanie
administracyjnej, finansowej igospodarczej obstugi szkoty,

prawidtowe wykorzystanie, a takze organizowanie administracyjnej, finansowej
i gospodarczej obstugi szkoty,

odpowiada za wtasciwg organizacje i przebieg egzamindw przeprowadzonych w
szkole,

sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozdrowotne,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw nie bedgcych nauczycielami,

kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuriczej pracy
szkoty,

organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,

zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidow i pracownikéw na terenie szkoty jak
réwniez

W czasie zajec organizowanych przez szkofe poza terenem szkoty,



e zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw oraz wiasciwe przechowywanie akt i
drukoéw

e Scistego zarachowania,

e zapewnia prawidtowg kontrole wewnetrzng,

e ksztattuje wtasciwg atmosfere i dyscypline pracy,

e zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,

e dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

e przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzagdkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

e nadzoruje przeglady techniczne obiektédw szkolnych oraz prace konserwacyjno—
remontowe.

2) Wicedyrektor w zakresie dziatalno$ci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej
w szkole realizuje nastepujace zadania:

e zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

e organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli,

e przygotowuje tygodniowy rozktad zajec¢ i nadzoruje jego realizacje,

e organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

e rozlicza godziny ponadwymiarowe i zaje¢ pozalekcyjnych,

e kontroluje dzienniki lekcyjne pod katem zapiséw tematow lekcji, frekwencji,
czestotliwosci

e oceniania ucznidw oraz kontroluje arkusze ocen,

e prowadzi sprawozdawczos¢ dotyczgca uczniow,

e opieki nad mtodziezg (stypendia, zapomogi losowe),

e kontroli realizacji tematyki godzin wychowawczych,

e kontroli realizacji zadan wychowawczych i opiekuriczych zawartych w planie pracy

szkoty,

e uczestniczy w tworzeniu i doskonaleniu Programu Wychowawczego Szkoty,
Szkolnego

e Programu Profilaktyki i Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania oraz innych
programow

e dotyczgcych rozwoju i funkcjonowania szkoty,

e udzielania pomocy w sprawach organizacji mtodziezowych dziatajgcych w szkole,
samorzadu szkolnego itp.,

e organizacji i nadzoru nad kofami zainteresowan i kotami przedmiotowymi,

e omawiania organizacji, zatwierdzania i kontroli realizacji imprez kulturalnych,
oswiatowych,

e sportowych, turystycznych klasowych i ogélnoszkolnych,

e przygotowania informacji o stanie pracy szkoty w zakresie mu przydzielonym,

e prowadzenia czynnosci zwigzanych z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem

e zawodowym nauczycieli, hospitowanie zaje¢ obowigzkowych,

e petnienia biezgcego nadzoru kierowniczego nad catg szkotg wedtug ustalonego

e harmonogramu,

® ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem: wicedyrektor szkoty oraz
podpisywania



e pism, ktérych tresé jest zgodna z zakresem ich zadan i kompetencji,

e ma prawo, petnigc nadzoér pedagogiczny, do formutowania projektu oceny pracy
podlegtych

e bezposrednio mu nauczycieli, a takze w sprawach oceny pracy wychowawczo-
opiekunczej

e wszystkich nauczycieli i wychowawcéw,

e przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

e ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagréd i wyrdznien.

3) Do zadan nauczycieli nalezy:

® nauczanie i wychowywanie powierzonych im opiece uczniéw,

e realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujgcych program nauczania,

e poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan,

e poznawanie warunkdéw zycia ucznia i jego stanu zdrowia,

e stosowanie wtasciwych metod nauczania,

e opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

e opieka nad uczniami w organizowanych przez szkote imprezach, obozach i
wycieczkach,

e udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespotéw przedmiotowych i innych,

e udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i wtadze

e szkolne,

e odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,

e przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom

e inadzér nad ich przestrzeganiem,

e czuwanie nad frekwencjg uczniow,

e systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

e przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

4) D zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:

e gromadzeniem porzgdkowaniem i wykorzystywaniem informacji z réznych zrédet,

e postugiwaniem sie technologig informacyjng,

e korzystaniem ze zbiordw czytelni,

e prowadzeniem przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniéw,

e udostepnianiem zbiordéw bibliotecznych,

e poradnictwem w wyborach czytelniczych,

e informowaniem nauczycieli o czytelnictwie uczniéw, analizowanie stanu czytelnictwa,

e zakupem, gromadzeniem, ewidencjg, opracowaniem i selekcjg zbioréw

e konserwacjg katalogdw,

e organizacjg udostepniania zbiorow,

e planowaniem, sprawozdawczoscig i odpowiedzialnoscig materialng za zbiory,

e wspotpracy z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

e wspotpracy z sekretariatem (informacje o zalegtosciach w wypozyczaniu ksigzek
uczniow i

e pracownikéw odchodzgcych ze szkoty),



e przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,
5) Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegolnosci :

I. W zakresie zadan ogdlno wychowawczych
e dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole,
e dbanie o realizacje obowigzku szkolnego przez ucznidw szkoty,
e udzielanie pomocy uczniom w prawidtowym wyborze zawodu i kierunku
e dalszego ksztatfcenia,
e udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie trudnosci w
e wychowaniu witasnych dzieci,
e wspotudziat w opracowywaniu planu wychowawczego szkoty.

Il. W zakresie profilaktyki wychowawczej

e rozpoznanie warunkdéw zycia i nauki ucznidw sprawiajacych trudnosci w realizacji
procesu dydaktyczno-wychowawczego,

e opracowywanie wnioskow dotyczgcych uczniow wymagajacych szczegdlnej opieki i
pomocy wychowawczej,

e rozpoznanie sposobdéw spedzania czasu wolnego przez ucznidw wymagajacych
szczegolnej opieki i pomocy wychowawcze;j,

e umozliwienie uczniom wymagajgcym szczegolnej opieki i pomocy korzystania z
turystycznych, rekreacyjnych i innych zorganizowanych form zaje¢ pozaszkolnych,

e udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajgcymi trudnosci wychowawcze,

e wspotpraca z organizacjami mlodziezowymi w zakresie wspdlnego oddziatywania na
ucznidéw wymagajacych szczegdlnej opieki i pomocy wychowawczej.

6) Do zadan logopedy nalezy:

I. W zakresie zadar ogdlno wychowawczych
e dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole,
e udzielanie pomocy uczniom w prawidtowym wyborze zawodu i kierunku
e dalszego ksztatfcenia,
e udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie trudnosci
e w wychowaniu witasnych dzieci,
e wspotudziat w opracowywaniu planu pracy wychowawczej szkoty,
e stata wspétpraca logopedy z psychologiem, pedagogiem i wychowawcami klas,
e w zakresie poradnictwa wychowawczo zawodowego.

Il. W zakresie indywidualnej opieki logopedycznej
e prowadzenie badan logopedycznych, obejmujgcych studia teoretyczne, badania
empiryczne i porownawcze, formutowanie definicji, hipotez i praw,
e opracowywanie, adaptowanie oraz weryfikowanie narzedzi badawczych (do diagnozy
i terapii stanu oraz zaburzen komunikacji),



przeprowadzanie badan logopedycznych z wykorzystaniem réznych narzedzi
badawczych w celu ustalenia stanu rozwoju mowy i zaburzer komunikacyjnych,
ocenianie i interpretowanie wynikéw badan oraz formutowanie wskazan,
prowadzenie doradztwa logopedycznego,

ustalanie postepowania korekcyjno — terapeutycznego ( np. na etapie diagnozy,
prewencji i terapii logopedycznej),

prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w celu likwidowania i
zmniejszania zaburzen komunikacyjnych dzieci, mtodziezy i dorostych,
prowadzenie pracy profilaktycznej i terapeutycznej w zakresie czytania i pisania.

7) Do zadan psychologa szkolnego nalezy:

. W zakresie zadan ogdélno wychowawczych

dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole,

udzielanie pomocy uczniom w prawidtowym wyborze zawodu i kierunku
dalszego ksztatcenia,

udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie trudnosci w
wychowaniu wifasnych dzieci,

wspoétudziat w opracowywaniu planu pracy wychowawczej szkoty,

stata wspotpraca psychologa z pedagogiem i wychowawcami klas w zakresie
poradnictwa,

wychowawczo zawodowego.

Il. W zakresie indywidualnej opieki psychologicznej

udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych
sie na tle niepowodzen szkolnych,

udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle konfliktéw
rodzinnych,

udzielanie porad i pomocy uczniom z trudnosciami w kontaktach réwiesniczych i
srodowiskowych,

przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego mtodziezy,
pogadanki i szkolenia dla wychowawcéw i rodzicow,

wstepne badania indywidualne dzieci z trudnosciami w nauce, sprawiajgcymi ktopoty
wychowawcze ,z zaburzeniami zachowan , formutowanie zalecen dla nauczycieli i
rodzicow,

badania indywidualne pod katem skierowan do zespotu reedukacyjnego w szkole,
pomoc w organizowaniu zespotow wyrdwnawczych,

indywidualna opieka postdiagnostyczna.

8) Do zadan sekretariatu / sekretarza szkoty nalezy:

pierwszym obowigzkiem w pracy pracownika jest sprawdzenie najnowszych
informacji na stronach internetowych,
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej,



e Ministerstwa Edukacji Narodowej,

e Mazowieckiego Kuratorium Oswiaty,

e Poczty elektronicznej ZEAS i P w Wotominie,

e Organizacja i prowadzenie kancelarii szkoty,

e Organizowanie oraz zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wysytaniem
i techniczng obstugg korespondencji w tym pisanie i przepisywanie pism dyrektora
szkoty i innych cztonkdéw kierownictwa zgodnie z ustaleniami dotyczacych
funkcjonowania szkoty,

e Obstuga telefonéw , odbieranie, taczenie udzielanie informacji ,rejestrowanie
rozmow telefonicznych, odbieranie faksow, telefonogramow,

e Przyjmowanie interesantow,

e Ewidencje korespondencji, jej klasyfikacje oraz zasady przechowywania,
akt archiwalnych reguluje zarzadzenie AKT,

e Prowadzenie terminarza zaje¢, kontrolowanie termindw obowigzujgcych dyrektora,

e Prowadzenie sktadnicy (archiwum) akt szkoty,

e Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw w tym prowadzenie spraw
zwigzanych, ze spetnianiem obowigzku szkolnego przez uczniéw,

e Woydawanie legitymacji i zaswiadczen dla ucznidw,

e Prowadzenie gospodarki formularzami i drukami oraz $wiadectwami,
szkolnymi, fgcznie z ewidencjg drukéw Scistego zarachowania,

e Przechowywanie i nadzér nad uzywaniem pieczeci urzedowych,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem dzieci i mtodziezy,

e Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych sprawozdan do Kuratorium i Gminy.

9) Do zadan samodzielnego referenta nalezy:

e organizacja i prowadzenie dziatu kadr wszystkich pracownikdw Zespotu Szkét nr 4,

e prowadzenie podteczek akt osobowych,

e prowadzenie teczek awansu zawodowego nauczycieli, dokumentacji dotyczgcej
doskonalenia zawodowego,

e prowadzenie wykazu zwolnien lekarskich, urlopdw,

e badanie zgodnosci ksztatcenia z zajmowanym stanowiskiem,

e prowadzenie innych dokumentdéw okreslanych przepisami prawa,

e wydawanie zaswiadczen,

e prowadzenie dokumentacji z zakresu BHP,

e prowadzenie dokumentacji z zakresu badan lekarskich,

e obstuga programu komputerowego — Kadry

e prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi,

e prowadzenie teczki dotyczacej ofert pracy,

e rejestracja zatrudnionych,

e wspotpraca z Rejonowym Biurem Pracy,

e realizacja przepiséw wynikajgcych z ustawy z dnia 26 stycznia 1974 r. —Kodeks
Pracy z péz.zm.,,

e prowadzenie inwentaryzacji szkolnej — prowadzenie ksigg inwentarzowych,

e obstuga programu komputerowego — Inwentarz szkolny,



e opisywanie irejestracja rachunkéw dot.Zespotu Szkét nr 4 w Wotominie,
e wydawanie $rodkéw czystosci,
e wspodtpraca z Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Wotominie.

10) Do zadan administratora systemu informatycznego nalezy:

e petnirole koordynatora do spraw informacji elektronicznej,

e nadzoruje prawidtowos¢ pracy sytemu informatycznego,

e zarzadza zasobami danych w systemie,

e zarzgdza kontami uzytkownikdédw w systemie,

e instaluje i deinstaluje oprogramowania,

e wykonuje kopie bezpieczerstwa danych,

e przechowuje nosniki oprogramowania systemowego i licencji oraz hasta,
e administruje serwerem.

11) Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

a) sprzataczki :

e utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty. Wymaga to codziennego
zamiatania zmywania podtdg, przecierania na mokro parapetéw i tablic, sprzetu.
Codziennego czyszczenia toalet srodkami odkazajgcymi zaopatrywaniu je w mydto,
papier toaletowy itp.,

e utrzymanie w czystosci drzwi, lamperii itp.,

e mycie okien dwa razy do roku,,

e zgtoszenie konserwatorowi i wpisani do zeszytu zauwazonych usterek, uszkodzen,

b) woiny :
e nadzoruje ruch uczniéw,
e sprzgta wyznaczony teren
e dozoruje porzadek w toaletach,
e wydaje krede.

c) portierzy:
e kontrola oséb wchodzgcych do budynku,
e prowadzenie rejestru kluczy,
e kserowanie dokumentoéw,
e odbieranie poczty i rozdzielanie poczty,
e f3czenie rozméw,
e prowadzi dziennik wydawania kluczy,
e utrzymanie porzadku przed wejsciem.

d) dozorcy:
e sprawuje nadzor nad obiektem i terenem szkolnym,
e dokonuje obchodu terenu szkoty,
e sprzata teren przydzielony,



e) szatniarki:

nadzoruje i organizuje catoksztatt pracy szatni,

ponosi odpowiedzialnos¢ materialna za mienie powierzone przez uczniéw,
sprzata swdéj wyznaczony teren,

wspotpracuje z woznym szkolnym.

f) opiekun dzieci i mtodziezy przy przejsciu przez jednie w drodze do i ze szkoty.

petni stuzbe w rejonie szkoty,

wstrzymuje ruch pojazdédw w rejonie wyznaczonego przejscia w celu umozliwienia
pieszym bezpiecznego przejscia,

prowadzenie dzieci przez jezdnie,

wspotdziatanie z nauczycielami prowadzgcymi zajecia z bezpieczenstwa w ruchu
rogowym,

wspotpraca z Policja i Strazg Miejska.

g) konserwator i rzemiesinik specjalista:

piecza nad bezpiecznym funkcjonowaniem budynku i sprzetéw szkolnych,
przeprowadzanie biezgcej konserwacji, drobnych napraw i remontéw w budynku
szkoty,

kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy i urzgdzenia odgromowe,

biezgca kontrola stanu instalacji elektrycznej,

konserwacja i naprawa sprzetu szkolnego, ogrodzenia, okien ,drzwi, itp.

kontrola i naprawa urzadzen wodnokanalizacyjnych oraz centralnego ogrzewania.

Do wszystkich pracownikéw szkoty nalezy:

uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie
stanowiska pracy.

doktadne, terminowe, sumienne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie
powierzonych obowigzkéw, wymienionych szczegétowo w zakresie czynnosci,
przestrzeganie zasad i norm bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzen i Instrukcji Dyrektora

Szkoty,

przestrzeganie Kodeksu Etyki,



V. REALIZACJA ZADAN SZKOLY.
§13.

Zespot Szkét nr 4w Wotominie na podstawie nastepujgcych wewnetrznych uregulowan
prawnych:

e Statutuy,

e Regulaminu Rady Pedagogicznej,

e Regulaminu Rady Rodzicdw,

e Regulaminu Samorzadu Uczniowskiego,

e Regulaminu Organizacyjnego Szkoty,

e Regulaminu pracy,

e Regulaminu wynagradzania pracownikéw niebedgcych nauczycielami

e Regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

e Innych wewnetrznych regulamindw, instrukcji i procedur szczegétowych.

§14.

1. Szczegbdtowa organizacje pracy Zespotu, oprécz aktdw prawnych wymienionych w §14
okreslajg nastepujgce podstawowe dokumenty:

e Arkusz Organizacyjny na rok szkolny wraz ze szkolnymi planami nauczania i
przydziatem czynnosci nauczycieli w poszczegdlnych oddziatach i szkotach Zespotu,

e Plan Finansowy Szkoty,

e Plan pracy szkoty,

e Tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych w Szkole,
e Plan Nadzoru Pedagogicznego,

e Plan Doskonalenia Nauczycieli,

e Plany Pracy: zespotéw przedmiotowych, biblioteki, pedagoga szkolnego,
e Szkolny Program Wychowawczy,

e Szkolny Program Profilaktyki,

e Szkolny Zestaw Programéw Nauczania,

e Szkolny Zestaw Podrecznikéw,

e Wykaz nauczycieli wchodzgcych w sktad Zespotu,
e Harmonogram Dyzurdw Nauczycieli,



VI. Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji.
§15.

1. W Zespole Szkét nrdowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:
e przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i
przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;

§16.

1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

e kierowane do organdw wtadzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej,

e kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

e zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

e decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

e dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
e pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
e upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

4. Pisma podpisujg réwniez inni pracownicy w zakresie ustalonym witasciwym
upowaznieniem.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg byé parafowane na jednej
z kopii przez osobe sporzgdzajaca.

6. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.



VIII. Tryb wykonywania kontroli
§18.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostki organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidfowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;j
(nadzoru).

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajgce na:

a) ustaleniu stanu faktycznego,

b) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdéw z obowigzujgcymi przepisami,

c) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

d) wskazanie sposobu i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci,

e) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i
zainteresowanym pracownikiem,

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach
powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych
pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:
e Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekuriczych i dydaktycznych,

b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtows,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

j)  wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,

[) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

n) zabezpieczenia nosnikdw danych, archiwizacja danych i dokumentdw.

e Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych,
b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,



d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty,

g) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p. poz.,

IX. Przepisy koncowe
§19.

Dyrektor i wicedyrektor szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien Regulaminu.

§20.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoty i Regulamin Pracy.

§21.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Wotomin 18.03.2015 r.



