Postanowienia wstepne
1. Regulamin okre$la strukture organizacyjng oraz prawa i obowigzki pracownikow
Zespotu Szkét nr 1 im. Jana Pawta Il w Przysusze.

§1

§2

1. Struktura organizacyjna Zespotu Szkét nr 1

im. Jana Pawta Il w Przysusze

Zesp6t Szkét nr 1

‘ Liceum Ogoélnoksztatcace ‘

Technikum

2. Schemat organizacyjny szkolty w zakresie pedagogicznym:

Rada
Pedagogiczna
‘ Dyrektor ‘
‘ Wicedyrektor ‘
Zespp’r . Zespot Zespo.i . Zespot Zespo6t nauczycieli Zespo.i .
przedmiotéw s nauczycieli L . nauczycieli
przedmiotéw . . przedmiotow wychowania S
matematyczno- humanistycznych ezykow przyrodniczych fizycznego przedmiotow
fizycznych obcych zawodowych
3. Schemat organizacyjny szkoty w zakresie administracji i obstugi
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4. Schemat zastepstw nieobecnych pracownikéw

Dyrektor <> Wicedyrektor

J

Nauczyciel upowazniony zarzadzeniem dyrektora szkoty

Starszy specjalista ds. Starszy specjalista ds.
administracyjno- <l— administracyjno-
kadrowych (kancelaria) kadrowych (kadry)
Sprzataczka <> SprzataczkKi, starsza wozna

Starsza wozna <> Sprzataczki
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§3
Dyrektor szkoty

Dyrektor szkoly kieruje biezaca dziatalnoscia dydaktyczng, opiekunicza
i wychowawczg szkoly oraz reprezentuje ja na zewnatrz, a przede wszystkim:

1) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikéw nie bedacych nauczycielami,

2) odpowiada za realizacje uchwat i czuwa nad ich zgodnoscia z obowigzujacym
prawem, wewnetrznymi regulaminami i innymi przepisami prawa,

3) dysponuje srodkami finansowymi okres§lonymi w budzecie zatwierdzonym przez
organ prowadzacy i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,
a takze organizuje finansowg i gospodarcza obstuge szkoty.

Zadania dyrektora okres$la szczeg6towo ustawa Prawo OSwiatowe.
Dyrektor szkoty powotuje i odwotuje zastepce.

Zakres obowiazkéw dyrektora szkoty okresla organ prowadzacy szkote.
Do obowigzkéw dyrektora szkoty nalezy:

1) opracowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty (szkolny program
wychowawczo-profilaktyczny,  plan nadzoru pedagogicznego, arkusz
organizacyjny szkoty, statut szkoty, tygodniowy rozktad lekcji i zajec),

2) opracowanie  zakresow  obowigzkéw  nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych szkoty,

3) dobdr kadry pedagogicznej oraz zatrudnienie jej,

4) dobor pracownikéw niepedagogicznych i ich zatrudnienie,

5) kierowanie catoksztaltem dziatania szkolty w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie uczniéw, prowadzenie ich spraw w oparciu o przepisy
MEN, informowanie urzedéw gmin o realizowaniu przez ich uczniow
obowiazku szkolnego w tutejszej szkole,

b. sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw do
harmonijnego ich rozwoju wspoétdziatanie z samorzadem uczniowskim,

c. zapewnienie bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki,

d. pelnienie nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoScia nauczycieli,
organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej oraz jej
ocenianie,

e. organizowanie wspotdziatania z radg rodzicow i zapewnienie jej realnego
wptywu na dziatalno$¢ szkoty,

f. dbalo$¢ o powierzone mienie szkoly, S$ciste realizowanie zadan
wynikajgcych z przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej,

g. wnioskowanie do organu prowadzacego szkote w sprawie rozwoju bazy
materialno - technicznej szkoty, opracowanie projektu wydatkow szkoty,

h. realizowanie zarzadzen Kuratora OS$wiaty oraz uchwat rady
pedagogicznej,

i. informowanie organu prowadzacego szkote o wynikach dziatania szkoty

Dyrektor szkoty ma prawo do:

wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom szkoty,

zatrudniania i zwalniania pracownikéw szkoty,

premiowania i nagradzania pracownikow,

przyjmowania uczniow do szkoty,

oceny pracy nauczycieli i innych pracownikéw,

decydowania o wewnetrznej organizacji pracy szkoty i jej funkcjonowania

biezacego,

g. reprezentowania szkoty na zewnatrz oraz podpisywania dokumentéw
i korespondencji.
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7.

8.

Dyrektor szkoty odpowiada za:

a. poziom uzyskiwanych przez szkote wynikéw nauczania i wychowania
oraz opieke nad dzie¢mi,

b. zgodno$¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa os$wiatowego
i statutu szkoty,

c. bezpieczenstwo os6b znajdujacych sie w obiekcie szkoty podczas zajec
organizowanych przez szkole oraz stan sanitarny i stan ochrony
przeciwpozarowej obiektow szkolnych,
celowe wykorzystanie Srodkéw zapewnionych na dziatalnos¢ szkoty,

e. zgodne 7z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej
iuczniowskiej oraz za bezpieczenstwo pieczeci i drukow Scistego
zarachowania.

Na czas nieobecnosci dyrektor zleca swoje obowigzki wicedyrektorowi
a w przypadku nieobecnosci wicedyrektora wyznaczonemu nauczycielowi.

§4
Wicedyrektor

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji wicedyrektora nalezy:

1.
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sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych,

opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycielskich,

organizowanie zastepstw doraznych i dtugoterminowych,

rozlicznie miesieczne nauczycieli z wykonanych zastepstw,

kontrola realizacji programu nauczania wybranych przedmiotéw,

hospitowanie i obserwowanie zaje¢ lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez
nauczycieli wedtug planu,

wspolpraca przy organizowaniu projektu organizacyjnego szkoty,

opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych,

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych

. zastepowanie dyrektora szkoly w czynnoSciach stuzbowych w razie jego

nieobecnosci.

§5
Rada Pedagogiczna

Kompetencje stanowiagce rady pedagogicznej okresla ustawa Prawo OSwiatowe.
Rada pedagogiczna ustala szczegétowy regulamin swojej dziatalnosci.

§6

Nauczyciele

Do podstawowych obowigzkéw nauczyciela nalezy:

« przestrzeganie zapis6w statutowych,

« przestrzeganie SSO (rytmiczno$¢ oceniania, przestrzeganie terminéw
sprawdzania prac pisemnych, jawno$¢ oceniania),

. przygotowywanie sie do zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych zgodnie
z zasadami wspotczesnej dydaktyki,

« uczestniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

. pelnienie dyzuréw zgodnie z opracowanym harmonogramem,



. prawidtowe prowadzenie dokumentacji (wpisywanie do dziennikow
numeréw, tematéw lekcji, frekwencji uczniow na zajeciach, wypeinianie
arkuszy ocen, protokotéw egzamindéw, systematyczne prowadzenie,
uzupetnianie dziennika zajec),

. terminowe przedstawienie przedmiotowych planéw pracy nauczyciela,
planéw pracy wychowawcy, zestawow podrecznikow,

. punktualne rozpoczynanie i konczenie zajec,

« praca w komisjach egzaminacyjnych,

« odbywanie zebran z rodzicami,

. wykonywanie zleconych czynnos$ci dodatkowych (np. praca w komisjach
przedmiotowych statych i doraznych, zastepstwa za nieobecnych
nauczycieli).

§7
Biblioteka

Biblioteka szkolna jest pracownia, stuzaca realizacji potrzeb i zainteresowan
uczniow, zadan dydaktyczno - wychowawczych szkoty, doskonaleniu warsztatu
pracy nauczyciela, popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej wéréd rodzicéw oraz w
miare mozliwoSci wiedzy o regionie.
Z biblioteki korzysta¢ moga wszyscy uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy
szkoty.
Biblioteke prowadzi nauczyciel-bibliotekarz, ktéremu dyrektor szkoty przydzielit
to zadanie.
Godziny pracy biblioteki umozliwiajg dostep do jej zbior6w przed lekcjami, podczas
zajec lekcyjnych i po ich zakonczeniu.
Obowiazki nauczyciela-bibliotekarza:
1) praca pedagogiczna:
a) udostepnianie zbioréw,
b) udzielanie informacji bibliotecznych,
c) poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachecanie uczniow do
Swiadomego doboru lektury,
d) przysposobienie czytelnicze i ksztatcenie uczniéw jako uzytkownikéw
informacji,
e) inspirowanie pracy aktywu czytelniczego i jego szkolenie,
f) informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidéw, przygotowanie analiz
stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogicznej,
g) organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijania kultury
czytelniczej uczniow,
h) udostepnianie zbioréw czytelni szkolnej, w tym zbioréw multimedialnych.

2) Praca organizacyjna:
a) gromadzenie zbiorow,
b) ewidencja zbioréw,
c) opracowanie biblioteczne zbioréw,
d) konserwacja zbioréw,
e) organizacja warsztatu informacyjnego,
f) przyjmowanie i przekazywanie protokolarne biblioteki.
3) Odpowiedzialnos¢ za stan majatkowy i dokumentacje pracy biblioteki.



§8

Administracja i obstuga
Pracownicy administracyjni podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do obowigzkéw starszego specjalisty ds. administracyjno-kadrowych w kancelarii

szkoty nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu szkoty,

2) prowadzeniu dokumentacji uczniéw,

3) zastepowanie starszego specjalisty ds. administracyjno-kadrowych w kadrach
w razie jego nieobecnosci w zakresie biezacych spraw.

Do obowigzkow starszego specjalisty ds. administracyjno-kadrowych w kadrach nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji finansowej i innej oraz dokonywanie zakupéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi ustaleniami,

2) prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow szkoty,

3) prowadzenie gospodarki materiatlowej,

4) informowanie o zagrozeniach wystepujacych na terenie zaktadu, sporzadzanie ocen
ryzyka zawodowego, prowadzenie przegladéw budynku,

5) zastepowanie starszego specjalisty ds. administracyjno-kadrowych w kancelarii
w razie jego nieobecnos$ci w zakresie biezacych spraw.

Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych

obowigzkéw woznej i sprzataczek nalezy:

1) utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie szkoty (zamiatanie, mycie podtog,
parapetow, tawek szkolnych, opréznianie koszy na $mieci),

2) mycie okien w czasie ferii letnich i zimowych,

3) monitorowanie wej$¢ do budynku szkoty w godzinach pracy,

4) zastepowanie nieobecnego pracownika obstugi w zakresie sprzatania.

Do podstawowych obowigzkéw konserwatora nalezy:

1) dokonywanie drobnych napraw i remontdw,

2) utrzymywanie porzadku wokdt szkoty (sprzatanie, koszenie trawnikow),

3) w czasie zimowym odSniezanie chodnikow i posypywanie ich piaskiem,

4) wspéldziatanie z innymi pracownikami w zakresie polepszania warunkéw pracy
oraz zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie szkoty.

Szczegotowe zakresy czynnosSci w/w pracownikdéw znajdujg sie w dokumentac;ji szkoty
w teczkach akt osobowych.

§8

Postanowienia koncowe

1) W Zespole Szkot nr 1 im. Jana Pawta Il w Przysusze zgodnie z Ustawg funkcjonuje
Rada Rodzicow i Samorzad Uczniowski, ktore dziatajg na podstawie wilasnych
regulaminéw.



2) Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikoéw, umozliwiajgcy realizacje zadan
statutowych reguluje KN, Regulamin Pracy Zespotu Szkét nr 1 w oparciu o Kodeks
Pracy oraz Statut szkoty.

3) Szczegétowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikéw okres$lajg zakresy czynnosci.

4) Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg w drodze zarzgdzen
wewnetrznych.



