UCHWALA Nr 241/514/2010
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 26 listopada 2010 r.

w  sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Zespolu  Szkol

Ogolnoksztalcacych w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U.2001r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami ) oraz §
62 ust. 3 pkt 20 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwata Nr V/29/2003 Rady
Powiatu Tucholskiego z dnia 27.03.2003 r. (Dz. Urzed.Woj. Kuj.-Pom. Z 2003r. Nr
73, poz. 1136) zmienionego uchwata Nr VI/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z
dnia 23.03.2007 r. (Dz. Urzed. Woj. Kuj.- Pom. z 2007 r. Nr 51, poz. 797).

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:
§ 1. Przyjac Regularhin Organizacyjny Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych w Tucholi
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaty zleca si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkét Ogélhoksztalcqcych
w Tucholi.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Piotr Broszkiewicz. .7 =+
[
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Zalacznik do uchwaly Nr 241/514/2010
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 26 listopada 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOt OGOLNOKSZTALCACYCH
IM. BARTLOMIEJA NOWODWORSKIEGO W TUCHOLI

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych im. Barttomieja Nowodworskiego
w Tucholi okreéla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania organow

szkoty,

pracownikéw funkcyjnych, pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow

administracji i obstugi.

§2

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

vk wmN

1)
2)
3)

4)

szkole — nalezy przez to rozumieé Zespot Szkét Ogolnoksztatcgcych im. Bartfomieja
Nowodworskiego w Tucholi,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych
im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi,

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu  Szkot
OgbInoksztatcacych im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot
Ogélnoksztatcacych im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi

§3

Szkota jest jednostka organizacyjng Powiatu Tucholskiego i dziata jako jednostka
budzetowa.

Szkota nie posiada osobowosci prawne;.

Szkota miesci sie w Tucholi, na ulicy Pocztowej 8a.

Organem prowadzacym szkote jest Powiat Tucholski.

Nadzér pedagogiczny petni Kujawsko — Pomorski Kurator Oswiaty.

§4

Szkota dziata na podstawie:
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1) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2004r. Nr 256,

poz. 2572 ze zm.)

2) Uchwaty nr XVI/65/99 Rady Powiatu w Tucholi z dnia 29 pazdziernika 1999r.
w sprawie utworzenia Zespotu Szkét Ogdinoksztatcacych —im. Barttomieja
Nowodworskiego w Tucholi.

3) Statutu szkoty

4) Regulaminu organizacyjnego

5) Innych regulamindw i instrukcji wewnetrznych.

2. Zasady gospodarki finansowej szkoty okresla:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

ze zm.)
2) Ustawa z 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223

ze zm.)
3. Obstuge ksiegowa szkoty realizuje Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi.
4. Funkcje gtéwnego ksiegowego szkoty petni gtéwny ksiggowy Powiatowego Zaktadu

{ Obstugi.

ROZDZIAL Il
ORGANIZACIJA SZKOLY

§1

W skfad Zespotu Szkét Ogéinoksztatcacych im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi

wchodzg nastepujace szkoty:
1) Liceum Ogélnoksztatcace im. Bartfomieja Nowodworskiego w Tucholi

2) Gimnazjum Powiatowe.
§2

{ 1. Strukture podlegtoéci w zakresie pedagogicznym przedstawia ponizszy schemat.

{ DYREKTOR J

WICEDYREKTOR

PEDAGOG DORADCA OPIEKUN NAUCZYCIELE
SZKOLNY ZAWODOWY KLUBU
) SZKOLNEGO

{ BIBLIOTEKARZJ
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2. Strukture podlegtoéci w zakresie administracji i obstugi przedstawia ponizszy schemat.

DYREKTOR
WICEDYREKTOR
A IE
> xSED:ENI}NY REFERENT ds. SEKRETARZ
administracyjno - SZKOLY
gospodarczych
[ WOZNY J PRACOWNIK SPRZATACZKI

DO PRAC
CIEZKICH

Catoksztattem dziatalnoéci szkoty kieruje dyrektor i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢.
Dyrektor reprezentuje szkote na zewnatrz.

Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisow Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

7. Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje wicedyrektor szkoty.

o v eWw
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ROZDZIAL lil
ORGANA SZKOLY, ICH ZADANIA | KOMPETENCIE

§1

Organa szkoty:

Dyrektor szkoty

Rada Pedagogiczna
Rada Rodzicow
Samorzad Uczniowski

§2

Zadania i kompetencije dyrektora szkoty

Szkota kieruje dyrektor, ktéry jest jej przedstawicielem na zewnatrz, przetozonym stuzbowym
wszystkich pracownikéw szkoty, przewodniczacym rady pedagogicznej. Dyrektor sprawuje
opieke nad dzie¢mi i miodzieza uczaca sie w szkole.

1. Zadania i kompetencje dyrektora szkoty sa okreslone w Statucie Szkoty.
2. Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest za:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty,

realizacje zadan zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej, podjetymi w ramach jej
kompetencji stanowiacych oraz zarzadzeniami organéw nadzorujacych szkotg,
tworzenie warunkéw do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow
i wychowankow,

zapewnienie pomocy nauczycielom w  realizacji ich zadah i ich doskonaleniu
zawodowym,

zapewnienie w miare mozliwosci odpowiednich  warunkéw organizacyjnych
do realizacji zadan dydaktycznych i opiekuiczo —wychowawczych,

zapewnienie bezpieczeristwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec organizowanych
przez szkofe.

3. Dyrektor szkoty w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

kieruje dziatalno$cia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz,

sprawuje nadzér pedagogiczny,

realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjgte w ramach jej kompetencji stanowiacych,
sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanym przez
rade pedagogiczna i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
organizuje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge szkoty,

wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom i nauczycielom
w czasie zajeé organizowanych przez szkote,

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegblnych,
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 9) wspdtdziata ze szkotami wyzszymi oraz zakfadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji

praktyk pedagogicznych,

10) odpowiada za wiasciwa organizacje i przebieg egzaminéw przeprowadzanych
w szkole,

11) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegdlnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym jest
dziatalnoé¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej szkoty.

§3

Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej

1. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej okreSlone sa w regulaminie Rady

g

Pedagogicznej szkoty.

Do kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzanie planéw pracy szkoty, po zaopiniowaniu przez Rade Rodzicow,

2) zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych
w szkole, po zaopiniowaniu przez Rade Rodzicow,

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,

5) podejmowanie uchwat w sprawach skreslen z listy uczniéw,

Do kompetencji opiniujacych Rady Pedagogicznej nalezy:

1) organizacja pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zajec lekcyjnych
i pozalekcyjnych,

2) projekt planu finansowego szkoty,

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod, odznaczen i innych wyrdznien,

4) propozycje dyrektora szkoly w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajed
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuriczych,

5) propozycje dyrektora szkoty dotyczace kandydatéw do powierzenia im funkeji
kierowniczych w szkole.

§4

Zadania i kompetencje Rady Rodzicow

Zadania i kompetencje Rady Rodzicéw sa okreélone w Regulaminie Rady Rodzicow.

Rada Rodzicow stanowi samodzielna reprezentacje rodzicow.

Rada Rodzicéw moze wystepowaé do dyrektora i innych organdéw szkoty, organu

prowadzacego szkote oraz organu sprawujacego nadzor pedagogiczny z wnioskami

i opiniami we wszystkich sprawach szkoty.

Do kompetencji Rady Rodzicéw nalezy:

1) uchwalanie w porozumieniu z rada pedagogiczng programu wychowawczego
i profilaktycznego szkoty,
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2) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania,
3) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora szkoty.

§5

Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego

Zadania i kompetencje Samorzadu Uczniowskiego sa okreslone w Regulaminie Samorzadu

Uczniowskiego.

Samorzad Uczniowski jest reprezentantem ogéfu uczniow.

Do kompetencji Samorzadu Uczniowskiego nalezy przedstawianie radzie pedagogicznej

i dyrektorowi szkoty wnioskéw i opinii we wszystkich sprawach szkoty, w szczegélnosci

dotyczacych realizacji podstawowych praw uczniéw takich, jak:

1) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego trescig, celem
i stawianymi wymaganiami,

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepdw w nauce i zachowaniu,

3) prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajace zachowanie wtasciwych proporcji
miedzy wysitkiem szkolnym, a mozliwoécig rozwijania i zaspokajania wiasnych
zainteresowan,

4) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,

5) prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, oéwiatowej, sportowej oraz
rozrywkowe] zgodnie z wtasnymi potrzebami i mozliwoéciami organizacyjnymi
w porozumieniu z dyrektorem,

6) prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna samorzadu.

ROZDZIAL IV

PRACOWNICY PEDAGOGICZNI, ICH ZADANIA | KOMPETENCIE

§1

Pracownicy pedagogiczni szkoty:

Wicedyrektor szkoty
Nauczyciele

Nauczyciele wychowawcy
Bibliotekarz

Pedagog szkolny

Doradca zawodowy
Opiekun klubu szkolnego
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§2

Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoty

Zadania i kompetencje wicedyrektora szkoly s okreslone w zakresie uprawnien,
obowiazkéw i odpowiedzialnosci wicedyrektora Zespotu Szkét Ogdinoksztatcacych
im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi.

Wicedyrektor szkoty jest bezposrednim przetozonym, z upowaznienia dyrektora
dla nauczycieli.

Petni biezacy nadzér nad praca nauczycieli.

Podczas nieobecnoéci w pracy dyrektora szkoty przejmuje uprawnienia zgodnie z jego
kompetencjami, a w szczegolnosci:

1) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

2) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora,

3} wspdtdziata na biezgco z organem prowadzacym szkote oraz innymi instytucjami.
Hospituje nauczycieli, wydaje zalecenia pokontrolne i pohospitacyjne oraz egzekwuje ich
wykonanie.

Whioskuje do dyrektora o przyznanie dodatku motywacyjnego nhauczycielom
za osiggniecia w pracy zawodowej.

Sprawuje nadzér nad prowadzeniem praktyk studenckich.

Ma prawo, w przypadku naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika
nie bedacego nauczycielem, do wystapienia z wnioskiem do dyrektora szkoty o ukaranie
go.

Na biezaco i systematycznie kontroluje petnienie dyzuréw przez nauczycieli.

Sprawuje nadzér nad praca bibliotekarza, opiekuna klubu szkolnego i doradcy
zawodowego.

Sprawuje nadzdr nad praca pedagoga szkolnego i nad jego wsp6ipraca z wychowawcami
klas.

Sprawuje nadzér nad organizacjami uczniowskimi funkcjonujgcymi w szkole.

Ma prawo uzywania pieczatki z tytutem ,wicedyrektor” oraz podpisywania dokumentow,
ktérych tresé jest zgodna z zakresem jego zadan i kompetencji.

§3

Zadania i kompetencje nauczycieli:

Prawa i obowiazki nauczycieli zawarte s w Karcie Nauczyciela.

Nauczyciel w szczegoinosci:

1) prowadzi pracg dydaktyczno — wychowawcza i opiekuriczg oraz ponosi petna
odpowiedzialno$¢ za jakos¢ i wyniki tej pracy,

2) ponosi odpowiedzialnosci za bezpieczeristwo powierzonych jego opiece uczniow,

3) zabezpiecza prawidfowy przebieg procesu dydaktycznego,

4) dba o $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

5) jest bezstronny i obiektywny w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
uczniow,

6) wspiera rozwéj psychofizyczny ucznioéw, ich zdolnosci i zainteresowania,

7) udziela pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych,
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8) systematycznie doskonali swoje umiejetnosci dydaktyczne.
Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotow pokrewnych tworza zespot
przedmiotowy. Praca zespotu kieruje powotany przez dyrektora lider zespotu

przedmiotowego.
Nauczyciele uczacy w danym oddziale tworza klasowy zesp6t nauczycieli. Praca zespotu

kieruje wychowawca klasy.
W zaleznoéci od potrzeb szkoty powotuje sie zespoly problemowe. Pracg zespotu kieruje

powotany przez dyrektora lider zespotu problemowego.

§4

Zadania i kompetencie nauczyciela wychowawcy:

Nauczyciel wychowawca zobowigzany jest do realizacji szkolnego programu

wychowawczego i profilaktycznego.

Nauczyciel wychowawca w szczeg6lnosci:

1) planuje i realizuje proces wychowania w zespole klasowym,

2) tworzy warunki do rozwoju uczniéw, przygotowania do zycia w zespole, rodzinie,
spoteczenstwie,

3) rozwiazuje konflikty w zespole, a takze migdzy wychowankami a spotecznoscia szkoty,

4) wspotdziata z nauczycielami uczacymi w klasie, koordynuje ich dziatania
wychowawcze, organizuje indywidualng opiekg nad uczniami z trudnosciami,

5) <écidle wspdtpracuje z rodzicami wychowankoéw, z klasowa rada rodzicow,

6) informuje rodzicéw o wynikach i problemach w zakresie ksztatcenia i wychowania,

7) witacza rodzicéw w planowanie procesu wychowawczego,

8) wspdtpracuje ze specjalistami w celu uzyskania wszechstronnej pomocy dla swoich
wychowankdéw, doradztwa dla ich rodzicow,

9) prawidtowo i terminowo prowadzi dokumentacjg klasy i kazdego ucznia oraz inne
dokumenty, zgodnie z zarzadzeniem dyrektora szkoty,

10) powiadamia rodzicdbw na pismie o przewidywanych dla ucznia srédrocznych
i koricoworocznych ocenach niedostatecznych,

11) prowadzi teczke wychowawcy klasowego.

§5

Zadania i kompetencije bibliotekarza

Udostepnia zbiory zgodnie z regulaminem biblioteki.

Prowadzi dziatalno$é informacyjna i udziela porad.

Prowadzi rézne formy upowszechniania czytelnictwa (wystawy, konkursy).

Wspomaga uczniéw biorgcych udziat w olimpiadach, konkursach, dobierajac
im odpowiedni materiat, zestawienia bibliograficzne.

Udziela porad bibliograficznych.

Organizuje réznorodne dziatania rozwijajace wrazliwoé¢ kulturalng i spoteczng
(kultywowanie tradycji regionu, szkoty, wystawki okolicznoéciowe, spotkania z ciekawymi

fudZmi).
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Rozbudza i rozwija indywidualne zainteresowania uczniow oraz wyrabia i pogtebia
u uczniéw nawyk czytania i uczenia sie.

Udziela porad w doborze lektury zaleznie od potrzeb, zainteresowan i sytuacji zyciowej
czytelnikow.

Prowadzi rozmowy z uczniami na temat przeczytanych ksiazek.

Prowadzi zajecia z edukacji czytelniczej i medialnej.

Wspotpracuje z wychowawcami klas i nauczycielami innych przedmiotdw, opiekunami
organizacji, kot zainteresowan, bibliotekami pozaszkolnymi, w realizacji kultury
czytelniczej uczniéw w przygotowaniu do samoksztatcenia.

Sprawuje opieke nad uczniami nalezacymi do aktywu bibliotecznego.

Troszczy sie o whasciwa organizacje, wyposazenie i estetyke biblioteki.

Gromadzi zbiory zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami oraz
przeprowadza ich selekcje.

Prowadzi warsztat informacyjno — bibliograficzny w formie nastepujacych katalogow:
alfabetycznego, rzeczowego, zbioréw specjalnych.

Organizuje warsztat dziatalnosci informacyjnej.

Prowadzi dokumentacje pracy biblioteki; sktada roczne sprawozdania z pracy biblioteki.
Doskonali warsztat pracy.

§6

Zadania i kompetencje pedagoga szkolnego

Dokonuje okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.

Dba o realizacje obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez uczniow.

Udziela pomocy wychowawcom klas i nauczycielom w zakresie dziatan dydaktyczno —
wychowawczych.

Czuwa nad przestrzeganiem praw dziecka.

Udziela rodzicom porad utatwiajacych im rozwigzywanie trudnosci w wychowaniu
wtasnego dziecka.

Uczestniczy w opracowaniu planu dydaktyczno —wychowawczego szkoty.

Rozpoznaje warunki zycia i nauki ucznidéw sprawiajacych trudnosci w realizacji procesu
dydaktyczno — wychowawczego.

Opracowuje wnioski dotyczace uczniow wymagajacych szczegélnej opieki i pomocy
wychowawcze;j.

Rozpoznaje sposoby spedzania czasu wolnego przez ucznidow wymagajgcych szczegélnej
opieki i pomocy wychowawczej.

Stwarza uczniom wymagajagcym szczegélnej opieki i pomocy, mozliwo$¢ korzystania
ze zorganizowanych form zajeé pozalekcyjnych i pozaszkolnych.

Udziela pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajgcymi
trudnosci wychowawcze.

Wspdtpracuje z Rzecznikiem Praw Ucznia i Samorzadem Uczniowskim w zakresie
wspdlnego oddziatywania na uczniéw wymagajacych opieki i pomocy wychowawczej.
Wspotpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
Komenda Powiatowa Policji, Sgdem Rejonowym i kuratorami ds. nieletnich.
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Organizuje pomoc w wyréwnywaniu brakéw w wiadomosciach szkolnych uczniom
napotykajacym na trudnosci w nauce.
Organizuje réine formy terapii zajeciowej uczniom z objawami niedostosowania

spotecznego.
Udziela uczniom pomocy w eliminowaniu napieé¢ psychicznych, nawarstwiajacych sig na tle
niepowodzen szkoinych.

Udziela uczniom porad w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktéw
rodzinnych.
Udziela porad i pomocy uczniom z trudnosciami w kontaktach réwiesniczych

i Srodowiskowych.
Przeciwdziata skrajnym formom niedostosowania spotecznego mtodziezy.
Organizuje opieke i pomoc materialna uczniom z rodzin posiadajacych szczegélnie trudne

warunki materialne.
Whnioskuje o kierowanie spraw uczniéw z rodzin zaniedbanych Srodowiskowo

do odpowiednich sadéw dla nieletnich.

§7

Zadania i kompetencije doradcy zawodowego

Cele dziatania szkolnego doradcy zawodowego:

1) przygotowanie mtodziezy do trafnego wyboru zawodu i drogi dalszego ksztatcenia oraz
opracowanie indywidualnego planu kariery edukacyjnej i zawodowej,

2) przygotowanie ucznia do radzenia sobie w sytuacjach trudnych, takich jak bezrobocie
i adaptacja do nowych warunkéw i mobilnosci zawodowej,

3) przygotowanie ucznia do roli pracownika,

4) przygotowanie rodzicéw do efektywnego wspierania dzieci w podejmowaniu przez nie
decyzji edukacyjnych i zawodowych,

5) pomoc nauczycielom w realizacji tematdw zwigzanych z wyborem zawodu w ramach
lekcji przedmiotowych,

6) wspieranie dziatan szkoty majacych na celu optymalny rozwoj edukacyjny
i zawodowy uczniow.

Zadania szkolnego doradcy zawodowego:

1) systematyczne diaghozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje i pomoc
w planowaniu dalszego ksztatcenia i kariery zawodowej,

2) gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wtasciwych dla danego poziomu i kierunku ksztatcenia,

3) wskazanie osobom zainteresowanym Zrédet dodatkowej, rzetelnej informacji
na poziomie regionalnym, europejskim i $wiatowym o rynku pracy, trendow
rozwojowych w $wiecie zawoddw i zatrudnienia, wykorzystania posiadanych uzdolnien
i talentdw w réznych obszarach $wiata pracy,

4) udzielanie informacji o instytucjach i organizacjach wspierajacych funkcjonowanie
0séb niepetnosprawnych w 2yciu codziennym i zawodowym, alternatywnych
mozliwoéciach  ksztatcenia dla miodziezy z problemami  emocjonalnymi
i niedostosowanymi spotfecznie, programach edukacyjnych Unii Europejskiej,

5) udzielanie indywidualnych porad edukacyjnych i zawodowych  uczniom
i ich rodzicom,

10
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6) prowadzenie grupowych zaje¢ aktywizujacych, przygotowujgcych  uczniéw
do ¢wiadomego planowania kariery i podjecia pracy zawodowej,

7) kierowanie w sprawach trudnych do specjalistow doradcéw zawodowych
w poradniach psychologiczno — pedagogicznych i urzedach pracy,

8) koordynowanie dziatalnosci informacyjno — doradczej szkoty w zakresie doradztwa
zawodowego,

9) wspieranie rodzicéw i nauczycieli w dziataniach doradczych poprzez organizowanie
spotkan szkoleniowo — informacyjnych, udostgpnianie im informacji i materiatow
do pracy z uczniami, '

10) wspétpraca z Radg Pedagogiczng w zakresie tworzenia i zapewnienia ciggtosci dziatan
wewnatrzszkolnego systemu doradztwa, zgodnie ze statutem szkoty, realizacji zadan
7 zakresu przygotowania uczniéw do wyboru drogi zawodowej, zgodnie z programem
wychowawczym szkoty,

11) systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji,

12) wzbogacanie warsztatu pracy o nowoczesne $rodki przekazu informacji,

13) wspdtpraca z instytucjami wspierajacymi wewnatrzszkolny system doradztwa.

§8

Zadania i kompetencije opiekuna klubu szkolnego

Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie catoksztattu zaje¢ pozalekcyjnych.
Organizacja imprez szkolnych, uroczystosci rocznicowych i okolicznosciowych.

Pomoc w organizacji imprez klasowych.

Organizacja wystaw szkolnych.

Organizowanie kontaktéw mtodziezy ze sztukg profesjonalna (spektakle teatralne, opera,
operetka, koncerty, wystawy).

Organizacyjne przygotowanie szkolnych koncertéw Filharmonii Pomorskiej.

Wspotpraca z samorzadem szkolnym oraz innymi organizacjami i agendami szkolnymi.
Wspotpraca z bibliotekg szkolna.

Wspbtpraca z placéwkami upowszechniania kultury (Tucholski Osrodek Kultury, Teatr
Polski, opera i operetka w Bydgoszczy).

. Wzbogacanie wyposazenia klubu.
11.
12.
13.

Prowadzenie biblioteczki przedmiotowej.

Dbato$¢ o wystrdj i estetyke klubu, aktualnos¢ gazetek i wystaw.

Opracowanie planu dziatan koordynacyjnych dot. udziatu ucznidw w konkursach,
turniejach i wystawach artystycznych.

Realizacja zastepstw nauczycielskich.

Nadzér nad mtodzieza korzystajaca z pomieszczenia klubu.

Realizacja swoich dziatah na podstawie przyjetego przez dyrektora szkoty planu pracy.
Prowadzenie dziennika zajec i dziatarn w poszczegélnych dniach.

Systematyczne prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych imprez i uroczystosci
w formie kroniki i archiwizacji rzeczowych efektéw pracy klubu.

Wykonanie innych czynnosci niezbednych dla  wtasciwego funkcjonowania szkoty,
wynikajacych z wtasnej inicjatywy, polecer dyrekcji lub uchwat rady pedagogiczne;j.

11
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ROZDZIAL V

PRACOWNICY ADMINISTRACII, ICH ZADANIA | KOMPETENCIE

§1

Pracownicy administraciji:

Sekretarz szkoty
Samodzielny referent
Referent ds. administracyjno — gospodarczych.

§2

Zadania i kompetencje sekretarza szkoty

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, kontrolowanie listy obecnosci oraz

ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy.

Planowanie budzetu szkoty na wydatki administracyjno — gospodarcze.

Dekretacja dokumentéw zgodnie z planem kont.

Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.

Przeprowadzanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych.

Opracowywanie instrukcji, zarzadzen i pism w sprawach finansowo- ksiegowych.

Realizowanie zamdwiert na ustugi zgodnie z wymogami Ustawy o zamoéwieniach

publicznych.

Czuwanie nad wiaéciwym zaopatrzeniem szkoly w odpowiednie materiaty, przybory,

pomoce naukowe, druki scistego zarachowania, $rodki czystoéci — dokonywanie zakupéw

zgodnie z wymogami Ustawy o zaméwieniach publicznych.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

Zabezpieczenie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i jego urzadzen.

Ustalanie potrzeb remontowych pomieszcze, napraw sprzgtu i pomocy naukowych.

Wykonywanie zadan inspektora BHP.

Przeprowadzanie okresowych kontroli wewnetrznych w zakresie: utrzymania czystosci

i porzadku, BHP i p.poz.

Obstuga komputera i kserokopiarki.

Prowadzenie archiwum.

Zabezpieczenie pieczeci i drukdw Scistego zarachowania.

Prowadzenie spraw uczniowskich w zakresie :

1) przygotowania drukéw dokumentacji szkoinej,

2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji organizacyjno — prawnej (arkusze ocen,
dzienniki lekcyjne, protokoty egzamindéw),

3) prowadzenie ksiegi uczniow.

Kompletowanie dokumentéw osobistych uczniow.

Wydawanie za$wiadczeni szkolnych oraz korespondencja z rodzicami.

Zamawianie, wydawanie i rozliczanie dziennikéw lekcyjnych, $wiadectw szkolnych

legitymacji uczniowskich.

Wydawania duplikatéw i odpiséw swiadectw.

12
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Przyjmowanie wpfat na Komitet Rodzicielski oraz innych optat zwigzanych z dziatalnoscia

szkoty.
Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i funduszu zdrowotnego

nauczycieli.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracowniczych i uczniowskich.
Grzeczna i mita obstuga interesantow.

Wykonywanie innych polecen wskazanych przez dyrekcje.

§3

Zadania i kompetencje samodzielnego referenta

Prowadzenie spraw kadrowych — kadry nauczycielskiej i pracownikow administracji
i obstugi.

Przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem
nowych pracownikéw.

Sporzadzanie uméw o prace w oparciu o Karte Nauczyciela i Kodeks Pracy.

Prowadzenie ewidencji drukéw L — 4.

Wydawanie zaéwiadczeh zwigzanych z zatrudnieniem nauczycieli i pracownikéw
administracji i obstugi.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Dokonywanie statego przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych oraz
egzekwowanie wymogu dostarczania dokumentow i wpinanie ich na biezgco do teczek akt
osobowych.

Wtaéciwe prowadzenie archiwum w zakresie spraw kadrowych.

Sporzadzanie wykazéw pomocniczych celem obliczania wynagrodzeri dla nauczycieli.
Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw szkoty.

Terminowe i systematyczne zgtaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych
z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikéw zatrudnionych w szkole.

Czuwanie nad aktualizacjg badan profilaktycznych pracownikow.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Koordynowanie obiegu i ewidencji dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna szkoty.
Obstuga komputera, odbidr poczty e-mail i faxu.

taczenie rozméw telefonicznych.

Przekazywanie dyrektorowi informacji pochodzacych od pracownlkow

Prowadzenie powierzonych rejestrow.

Gromadzenie i selekcjonowanie dokumentoéw.

Kontrola terminowoéci realizacji zadar i polecen postawionych przez dyrektora.
Podpisywanie zaswiadczeri szkolnych nie wymagajacych asygnaty dyrektora.
Potwierdzanie zgodnosci dokumentéw (ich kserokopii) za zgodnos¢ z oryginatem.
Wykonywanie innych poleceri wskazanych przez dyrekcje.

Grzeczna i mita obstuga interesantow.

13
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§4

Zadania i kompetencje referenta ds. administracyjno — gospodarczych

Referent ds. administracyjno — gospodarczych jest bezposrednim przetozonym pracownikow

obstugi.

1. Kontrolowanie podlegtych pracownikéw obstugi w zakresie wykonywania ich obowiagzkow,

wydawanie stosownych polecen

Kompleksowa obstugi sekretariatu.

Dbanie o wtasciwy obieg informaciji.

Przygotowywanie pism i dokumentacji szkolnej.

Kontakty z dostawcami materiatéw biurowych.

Organizacja podrézy stuzbowych, spotkar integracyjnych, szkolen.

Przyjmowanie interesantéw oraz opieka nad gos¢mi.

Zatatwianie spraw w urzedach.

Obstuga komputera, odbiér poczty e-mail i faxu.

10. Notowanie terminéw zatatwianych spraw i spotkan z dyrektorem.

11. taczenie rozmdw telefonicznych.

12. Przekazywanie dyrektorowi informacji pochodzacych od pracownikow.

13. Prowadzenie powierzonych rejestrow.

14. Gromadzenie i selekcjonowania dokumentow.

15. Kontrola terminowoéci realizacji zadarn i polecen postawionych przez dyrektora.

16. Prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz prowadzenia ewidencji wartosciowo — ilosciowej
i ilosciowej.

17. Systematyczna kontrola jakosciowa i iloSciowa inwentarza oraz nadzér nad jego
konserwacja.

18. Uzgadnianie wartosci majatku z ewidencjg ksiggowa.

19. Dbanie o estetyke sekretariatu oraz gabinetéw dyrektora i wicedyrektora.

20. Wykonywanie innych poleceri wskazanych przez dyrekcie.

21. Grzeczna i mita obstuga interesantow.

©oNOU A WS

ROZDZIAL VI
PRACOWNICY OBSLUGI, ICH ZADANIA | KOMPETENCIJE

§1

Pracownicy obstugi:

1. Woiny szkoty
2. Pracownik do ciezkich prac fizycznych

3. Sprzataczka
§2

Zadania woznego szkolnego

Bezpoérednim przetozonym woznego jest referent ds. administracyjno — gospodarczych.

14
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Do zadan woznego nalezy:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez codzienne
dokonywanie przegladéw pomieszczer dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych
i obiektow sportowych zamknigtych i otwartych.

Kontrola, obstuga i konserwacja urzadzen technicznych dziatajacych w szkole ( wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektrycznych, gazowych).

Systematyczne usuwanie usterek zgtaszanych przez nauczycieli | pracownikéw oraz
odnotowanych w zeszycie zgloszonych usterek i napraw.

Wykonywanie drobnych prac remontowo - budowlanych, napraw, konserwacji zleconych
przez dyrekcje szkoty, w tym m.in. prace malarskie, murarskie, $lusarskie, stolarskie i inne.
Dbatoé¢ o wyposazenie warsztatu pracy w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty oraz
wtasciwe ich utrzymanie.

Utrzymanie porzadku i czystosci w warsztacie.

Udzielanie pomocy nauczycielom, uczniom i innym pracownikom szkoty w pracach
zwiazanych z organizacja uroczystosci, projektéw edukacyjnych i imprez szkolnych i innych
dziatan organizacyjno — porzadkowych.

W sytuacji wystgpienia obfitych opadéw $niegu lub innych zdarzeniach losowych pomoc
pracownikowi fizycznemu w utrzymaniu bezpieczenstwa i czystosci na terenie szkoty.
Udostepnianie uprawnionym osobom do wgladu stanu licznikéw, tablic rozdzielczych,
instalacji, zapewnienie dostepu do niezbednych pomieszczen na terenie szkoty.
Powiadamianie dyrekgji szkoty o zdarzeniach i faktach mogacych stanowi¢ zagrozenie dia
mienia szkoty lub zdrowia i 2ycia 0s6b w niej przebywajacych.

Wypraszanie z terenu szkoty oséb niepowotanych.

W przypadku absencji lub urlopu pracownika fizycznego przejgcie jego obowigzkéw.
Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z wymogami przepiséw BHP.

Wykonywanie innych prac zleconych dorainie przez dyrekcje i referenta
ds. administracyjno — gospodarczych.

§3

Zadania pracownika do ciezkich prac fizycznych

Bezposrednim przetozonym pracownika do ciezkich prac fizycznych jest referent
ds. administracyjno — gospodarczych.
Do zadan pracownika do cigzkich prac fizycznych nalezy:

1.

Utrzymanie porzadku na korytarzach, klatkach schodowych oraz terenach przylegtych
do budynku szkoty ( boiska, chodniki, trawniki oraz % szerokosci przylegtej jezdni).
Utrzymanie w czystoéci obejécia szkoly ( zamiatanie, pielenie, koszenie trawnikéw,
grabienie lisci).

Utrzymanie czystoéci na kompleksie sportowym ,,Orlik”.

Pomoc sprzataczkom w utrzymaniu czystosci.

Sprawdzanie ogdélnego stanu obiektu i jego wyposazenia, samodzielne usuwanie usterek
w zakresie posiadanych mozliwosci i umiejetnosci.

Nadzér i utrzymanie porzadku w segmencie sportowym podczas imprez sportowych w dni
wolne od zajeé.

Opieka nad bezpieczerstwem budynku i cato$cia sprzetu szkolnego oraz nad urzadzeniami
instalacyjnymi tacznie ze sprzetem ppoz.
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Odéniezanie terenu przyszkolnego i chodnikéw z nim sasiadujacych (najpdiniej godzing
przed rozpoczeciem zajec).

Posypywanie miejsc oblodzonych piaskiem i sola.

W sytuacji obfitych opaddw $niegu odsniezanie dachu szkoty.

Wykonywanie innych prac fizycznych, takich jak czynnosci malarskie, murarskie
i transportowe - przenoszenie mebli, urzadzen, sprzetu.

Doreczanie pism urzedowych wysytanych przez szkote.

Dokonywanie zakupéw materiatow i sprzgtu zleconych przez dyrekcjg szkoty.

Otwieranie rano drzwi wejéciowych, wytaczanie alarmu, sprawdzenie monitoringu i stanu
obiektu.

Powiadamianie dyrekcji szkoty o zdarzeniach i faktach mogacych stanowi¢ zagrozenie
dla mienia szkoty lub zdrowia i Zycia oséb w niej przebywajacych.

Powiadamianie sekretarza szkoty o koniecznoéci wywozu nieczystosci statych.

Wypraszanie z terenu szkoty oséb niepowotanych.

Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z wymogami przepisow BHP.

W przypadku absencji lub urlopu woZnego przejecie jego obowiagzkdw.

Wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez dyrekcije i referenta
ds. administracyjno — gospodarczych.

§4

Zadania sprzataczki

Bezposrednim przetozonym sprzataczki jest referent ds. administracyjno — gospodarczych.
Do zadah sprzgtaczki nalezy:

1.

Sprzatanie codzienne po zakoriczeniu zajgc lekcyjnych zgodnie z przydzielonymi rejonami.

Sprzgtanie codzienne obejmuje:

1) wywietrzenie pomieszczen,

2) zamiecenie i zmycie podtog,

3) starcie mokrg Scierkq kurzu z tawek, krzeset, biurek, szaf, regatéw, parapetow, lamperii
olejnych — w czasie sprzatania nalezy odsuwac ruchome przedmioty,

4) umycie tablicy,

5) oproznienie koszy na smieci,

6) odkurzenie wyktadzin chodnikowych,

7) opieke nad klasowymi kwiatami doniczkowymi,

8) wspotprace z opiekunami i pracowni w zakresie utrzymania porzadku,

9) zamykanie okien i drzwi w salach lekcyjnych, tazienkach, gabinetach oraz wygaszanie

niepotrzebnego o$wietlenia i regulowanie temperatury w pomieszczeniu,
10) sprzatniecie toalet oraz uzupetnienie mydta, papieru toaletowego i recznikow
jednorazowych w toaletach,
11) zgtaszanie zauwazonych uszkodzen do bezpoéredniego przetozonego,
12) oszczedne gospodarowanie $rodkami czystosci,
13) zamykanie drzwi wejsciowych i wigczanie alarmu ( dotyczy uprawnionych 0sbb).
Sprzatanie okresowe podczas ferii letnich i zimowych oraz diuzszych przerw $wigtecznych.
Sprzgtanie okresowe obejmuje:
1) mycie okien i szyb,
2) pastowanie i froterowanie podtog,
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3) pranie firan i zaston — w razie potrzeb zaluzji,
4) przygotowanie pomieszczern do ewentualnych remontdw oraz sprzatanie po

remontach.
3. Wykonywanie czynnosci zastepczych w przypadku absencii fub urlopu innych
pracownikow obstugi. -
4. Wykonywanie wszystkich prac zgodnie z wymogami przepisow BHP.
5. Wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez dyrekcje i referenta
ds. administracyjno — gospodarczych.

ROZDZIAL VII

TRYB PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

§1

Dyrektor oraz pracownicy szkoty przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% — 15%,

§2
Pracownik przyjmujacy interesantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza notatke stuzbowa.
§3

1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi referent ds. administracyjno — gospodarczych.
2. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty.

ROZDZIAL VIII

ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI W PRACY

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wicedyrektor, a w przypadku nieobecnosci
dyrektora i wicedyrektora pracownik wyznaczony przez dyrektora na pismie.

2. Zastepstwa pracownikéw pedagogicznych ustala wicedyrektor szkoty wg potrzeb.

3. Zastepstwa pracownikéw administracji i obstugi ustalone sa w indywidualnych zakresach
czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

4. Osoba zastepowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw
do zatatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby
normalny tok pracy nie ulegt zaktéceniu.

5. Osoba petnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwfocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére
zostaty podjete podczas petnienia zastgpstwa.
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ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA, ZNAKOWANIA ORAZ OBIEGU
DOKUMENTOW | KORESPONDENCII.
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI | STEMPLAMI.

1. Szczegbtowe zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz ich obiegu ustalajg przepisy

Instrukcji Kancelaryjnej.

2. Organa szkoty oraz pracownicy szkoty uzywaja w oznakowaniu korespondencji oznaczen
literowych okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej oraz symboli cyfrowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

3. Rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw szkoty prowadzi sekretarz szkoty.

4. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie lub stemple, s3 bezpoérednio odpowiedzialni
za wiasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczanie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

5. Pracownicy s3 zobowiazani do niezwtocznego zgloszenia dyrektorowi szkoty zagubienia

pieczeci lub stempli.
6. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,

podlegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL X

PLANOWANIE | REALIZOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w szkole przebiega zgodnie
z obowigzujacym regulaminem kontroli zarzadczej.
2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w obszarze dziatalnosci pedagogiczne;

szkoty przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA PRACY

Szczegétowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§1
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Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego
dla jego ustalenia.

§2

Niniejszy Regulamin Organizacyjny szkoty wchodzi w zycie w dniu okreslonym Uchwata
Zarzgdu Powiatu Tucholskiego
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