Regulamin organizacyjny
Zespotu Szkol Ponadpodstawowych
im. Ignacego Jana Paderewskiego w Sulejéwku

Podstawa prawna utworzenia regulaminu: art. 68 ust. 1 pkt 1, ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. Prawo o$wiatowe (tekst jedn.: Dz. U.z2020r. poz. 910 ze zm.)

Rozdzial 1

Ogoélne zasady funkcjonowania szkoly

§1

1. Zespot Szkét Ponadpodstawowych im. Ignacego Jana Paderewskiego w Sulejéwku,
zwany dalej zamiennie Zespotem, ZSP lub Szkolg jest szkola publiczng i realizuje
zadania wynikajace z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe (tekst jedn.:
Dz. U. 22020 r. poz. 910 ze zm.), ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1327 ze zm.) oraz ze Statutu Zespotu.

2. Organem prowadzacym jest  Miasto Sulejowek z siedzibg w Sulejowku,
ul. Dworcowa 55

Nadzor pedagogiczny nad szkolg sprawuje Mazowiecki Kurator O$wiaty.

4. Pracg Zespotu kieruje dyrektor, ktéry odpowiada za prawidlowa realizacje zadan
wynikajacych ze Statutu Zespotu.

5. ZSP w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy,
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw dokonuje Dyrektor.

6. ZSP w Sulejowku prowadzi pelng ksiggowosé.

7. Organizacja szkoly w zakresie dydaktycznym, wychowawczym i opiekunczym (w
szczegolnosci liczba oddzialéw, liczba godzin, liczba etatow, organizacja oddziatow
szkolnych i zajeé pozalekcyjnych r6znych typ6w) okresla arkusz organizacyjny na
kazdy rok szkolny zatwierdzony przez organ prowadzacy Zespol, po zasiegnieciu
opinii organu sprawujacego nadzér pedagogiczny.

8. Dane teleadresowe szkoly: 05-070 Sulejowek, ul.  Paderewskiego 29:
Tel/fax 22 783 10 09, Tel 22 783 14 59

strona internetowa www.paderewski.edu. pl




Rozdzial 2

Struktura organizacyjna

§ 2

1. Organami Zespotu sg:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor,
3) rada pedagogiczna,

4) rada rodzicow, wspélna dla Liceum Ogolnoksztatcacego i Branzowej Szkoty I
Stopnia

5) samorzad uczniowski,
6) samorzad stuchaczy dla Liceum Ogolnoksztatcacego dla Dorostych
7)  samorzad stuchaczy Szkoty Policealne;.
2. Strukture organizacyjna Zespotu tworzg nastepujace stanowiska:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor,
3) pedagog szkolny,
4) nauczyciel bibliotekarz,
5) nauczyciele.
6) pracownicy samorzadowi:
1. Pracownicy administracji:
1) kierownik gospodarczy,
2)  sekretarz szkoly,
3) glowny ksiegowy.
4)  referent,
5)  informatyk
2. Pracownicy obstugi:
1) sprzgtaczka,
2) dozorcy,

3) konserwator



§3

. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow niepedagogicznych wynosi:

1) dla pracownikéw samorzagdowych (na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych, pomocniczych i obstugi) — 40 godzin.

2) dla pozostatych pracownikéw — 40 godzin.

Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow pedagogicznych okresla ustawa z dnia
26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela oraz zatwierdzony w kazdym roku arkusz
organizacyjny Zespohu.

. Dyrektorowi podlegaja wszyscy pracownicy pedagogiczni oraz pracownicy

samorzadowi, ktérych stanowiska tworza komérki organizacyjne okreslone w § 2 ust.2

Rozdzial 3

Zadania realizowane w szkole przez organy i komérki organizacyjne

§4

1. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Zespole pracownikow
pedagogicznych i pracownikéw samorzadowych. Stanowisko dyrektora Zespotu powierza
organ prowadzacy.

2. Dyrektor Zespolu, w szczeg6Inosci:

1)

2)

3)
4)

Kieruje praca Zespolu w zakresie wypelniania przez nig funkcji podstawowych
(dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczych) i pomocniczych (administracyjno —
finansowo — gospodarczych).

Sprawuje nadzor nad zgodnoscig pracy Zespolu z przepisami prawa oraz
postanowieniami Statutu.

Reprezentuje Zespot na zewnatrz.
Sprawuje nadzoér nad pracownikami szkoty, pehni funkcje kierownika zaktadu pracy tj.
e zatrudnia i zwalnia pracownikow szkoty,

® za zgoda organu prowadzacego moze tworzyé stanowiska wicedyrektorow lub
inne stanowiska kierownicze,

e zatwierdza zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci wszystkich
pracownikow, opracowuje zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
bezposrednio podlegltych pracownikéw

® przyznaje nagrody oraz udziela kar porzadkowych pracownikom szkoty,



® wystgpuje z wnioskami w sprawach odznaczen, nagrod i wyroznien dla
pracownikow szkoly po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej,

 ustala wysoko$¢ dodatku motywacyjnego dla nauczycieli zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikéw pedagogicznych,

¢ podejmuje inne decyzje kadrowe

5) Sprawuje nadzér pedagogiczny, kontroluje i ocenia jakosé pracy dydaktyczno —
wychowawczej.

6) Moze w drodze decyzji administracyjnej, skresli¢ ucznia z listy uczniow w
przypadkach okreslonych w statucie Zespolu (wydanie decyzji o skre$leniu
nast¢puje na podstawie uchwaty rady pedagogiczne;).

7) Wstrzymuje wykonanie uchwal rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami
prawa (wstrzymaniu wykonania uchwaty dyrektor niezwlocznie powiadamia organ
prowadzacy Zesp6t oraz organ sprawujacy nadzor pedagogiczny).

8) Na zebrania rady pedagogicznej moze zaprosi¢ osoby z glosem doradczym (za
zgoda lub na wniosek rady pedagogicznej).

9) Organizuje zebrania plenarne rady pedagogicznej na wniosek:
— organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny,

— organu prowadzacego Zespot,

— z Inicjatywy przewodniczacego,

— co najmniej 1/3 czlonkow rady pedagogicznej.

10) Sprawuje funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

11) Sprawuje opiek¢ nad uczniami, zapewnia warunki harmonijnego ich rozwoju,
podejmuje decyzje w sprawach uczniéw zgodnie z prawem o$wiatowym i
Statutem Zespotu.

12) Koordynuje pracg organéw Zespotu.

13) Powotuje komisje rekrutacyjng, komisje stypendialna oraz inne komisje i zespoty
w zaleznosci od biezacych potrzeb.

14) Rozpoznaje potrzeby Zespotu i wypracowuje koncepcje rozwoju Zespotu.
15) Informuje organ prowadzacy o potrzebach i problemach Zespotu.
16) Dba o unowoczesnianie bazy szkolnej.

17) Rozporzadza $rodkami finansowymi Zespohu i ponosi pelng odpowiedzialnogé za
ich wykonanie.

18) Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za ich wykorzystanie.
19) Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie placoéwki.

3. Szczegblowe zadania i kompetencje dyrektora okresla § 6 Statutu Zespotu oraz przepisy
prawa



§35

1. Wicedyrektor Zespolu, w szczegélnosci:
1) zastepuje Dyrektora Zespotu w przypadku jego nieobecnosci;
2) przygotowuje projekty nastepujacych dokumentow:
— tygodniowy rozklad zaje¢ szkolnych,
— kalendarz imprez szkolnych,
— informacji o stanie pracy szkoly w zakresie mu przydzielonym,

— prowadzenie czynno$ci zwigzanych z nadzorem pedagogicznym przydzielonych
nauczycieli.

3) wykonuje inne czynnosci i zadania zlecone przez Dyrektora zgodnie z przyjetym
zakresem czynno$ci.

2. Szczegélowy zakres czynnosci wicedyrektora indywidualnie opracowuje 1 zatwierdza
Dyrektor Zespotu.

§6

1. Rada pedagogiczna w ramach kompetencji stanowiacych, w szczegélnosci:
1) zatwierdza plany pracy Zespohu;

2) podejmuje uchwaty w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow;

3) podejmuje uchwaty w sprawie eksperymentow pedagogicznych;

4) ustala organizacje doskonalenia zawodowego nauczycieli;

5) podejmuje uchwaly w sprawach skreglenia z listy uczniow;

6) ustala sposéb wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad Zespolem przez organ sprawujacy nadzér pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy Zespohy,

7) uchwal w porozumieniu z rada pedagogiczng programu wychowawczo-
profilaktycznego;

8) uchwala regulamin swojej dzialalnogci,

9) przygotowuje projekt Statutu Zespotu lub projektu zmian w statucie oraz ich
uchwalanie,

2. Rada pedagogiczna opiniuje, w szczegdlnosci:
1) organizacje pracy Zespotu, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ edukacyjnych;
2) projekt planu finansowego Zespotu;

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i innych wyréznien;



4) propozycje dyrektora w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zaje¢ w
ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych.

5) zestaw podrecznikéw lub materialow edukacyjnych obowiazujacy we wszystkich
oddziatach danej klasy przez co najmniej trzy lata szkolne;

6) materialy ¢wiczeniowe obowiazujacych w poszezegdlnych oddzialach w danym roku
szkolnym;

7) wniosek o wprowadzenie eksperymentu pedagogicznego;
8) program i harmonogram poprawy efektywnosci ksztatcenia lub wychowania Zespotu;
9) podjecie dziatalnosci w Zespole stowarzyszen lub innych organizacji;

10)powierzenie stanowiska dyrektora Zespolu wskazanemu przez organ prowadzacy
kandydatowi, jezeli do konkursu nie zglosil si¢ zaden kandydat albo w wyniku
konkursu nie wyloniono kandydata;

11)powierzenie i odwolanie ze stanowiska wicedyrektora i innego stanowiska
kierowniczego w Zespole

3. Szczegolowe zadania i kompetencje rady pedagogicznej okresla § 8 Statutu Zespohu i
przepisy prawa.

§7

1. Rada rodzicéw uchwala, w szczegélnosci:

1) regulamin swojej dzialalnosci

2) w porozumieniu z radg pedagogiczng program wychowawczo-profilaktyczny.
2. Rada rodzicow opiniuje, w szczegdlnosci:

1) programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia lub wychowania szkoly
lub placowki;

2) projektu planu finansowego skladanego przez dyrektora Zespotu.
3. Rada rodzic6w czuwa nad realizacjg praw rodzicéw uczniéw Zespotu.

4. Szczegotowe zadania i kompetencje rady rodzicéw okresla § 11 Statutu Zespotu i przepisy
prawa.

§8

1. Samorzad uczniowski:
1) uchwala regulamin swojej dziatalnosci ,
2) reprezentuje opini¢ i potrzeby spolecznosci uczniowskie;j,
3) pelni role straznika praw i intereséw uczniow,

4) gospodaruje srodkami materialnymi samorzadu,



5) inicjuje rozne formy aktywnosci pozalekcyjnej rozwijajacej zainteresowania naukowe,
sportowe, turystyczne, krajoznawcze i muzyczne uczniéw,

6) moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi Zespohu Szkot wnioski i
opinie we wszystkich sprawach Zespotu,

7) wykazuje stalg troske o godne zachowanie uczniéw, dobre wyniki w nauce, wiasciwa
frekwencje na zajeciach oraz kulturalne stosunki kolezenskie

2. Szczegbtowe zadania i kompetencje samorzadu uczniowskiego okresla § 9 Statutu Zespotu
i przepisy prawa.

§9

1. Samorzad shuchaczy, w szczegdlnosci:
1) uchwala regulamin swojej dziatalnosci

2) moze przedstawia¢ radzie pedagogicznej oraz dyrektorowi wnioski i opinie we
wszystkich sprawach Zespotu,

3) w porozumieniu z dyrektorem moze podejmowaé dzialania z zakresu wolontariatu.
4) reprezentuje interesy shuchaczy w zakresie:

— oceniania, klasyfikowania i promowania,

— prawa do znajomosci programu nauczania,

— prawa do organizacji zycia szkolnego.

2. Szczegétowe zadania i kompetencje samorzadu stuchaczy okresla § 10 Statutu Zespohu i
przepisy prawa.

Rozdzial 4

Zadania realizowane w szkole ze wzgledu na stanowiska pracy

Pracownicy pedagogiczni

§10

1. Nauczyciele prowadza prace dydaktyczno — wychowawcza i opiekuniczg oraz sa
odpowiedzialni za jako$¢, wyniki w nauce i bezpieczerstwo powierzonych ich opiece
uczniéw. Do ich obowiazkow nalezy, w szczeg6Inosci:

1) realizowanie i dbanie o prawidlowy przebieg obowigzujacego w Zespole programu
nauczania.



2) prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolne;.

3) zapewnienie uczniom bezpieczenistwa na zajeciach w szkole, odpowiedzialnos¢ za
zycie 1 zdrowie uczniéw, pelnienie dyzuru podczas przerw zgodnie z
harmonogramem.

4) rzetelne i systematyczne przygotowywanie sie do zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych
oraz dazenie do osiggania w realizacji programu jak najlepszych wynikow.

5) kierowanie si¢ obiektywizmem i bezstronnoscia w ocenie postepow ucznia zgodnie z
kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnych Zasadach Oceniania.

6) udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych w oparciu 0
rozeznanie potrzeb uczniéw, wspélpraca z pedagogiem szkolnym.

7) doskonalenie zawodowe, troska o warsztat pracy i wyposazenie pracowni.
8) dbatos¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny.

9) poznanie osobowosci, warunkéw zycia i stanu zdrowia uczniow, stymulowanie ich
rozwoju psychofizycznego, poznanie i ksztalttowanie uzdolnien, zainteresowan oraz
pozytywnych cech charakteru.

10) udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach w nauce ich
dzieci w rozmowach indywidualnych w ciggu calego roku szkolnego oraz w czasie
spotkan informacyjnych organizowanych w szkole.

11) udzial w radach pedagogicznych i spotkaniach zespotéw przedmiotowych i innych,

12) wspieranie uczniéw i $wiadczenie pomocy psychologiczno — pedagogicznej na
zasadach okreslonych w Statucie Zespotu,

13) dbatosé o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniéw podczas zaje¢ organizowanych
przez Zespol;

14) prawidiowe organizowanie procesu dydaktycznego, m.in. wykorzystanie najnowszej
wiedzy merytorycznej i metodycznej do pelnej realizacji wybranego programu
nauczania danego przedmiotu, wybor optymalnych form organizacyjnych i metod
nauczania w celu maksymalnego ulatwienia uczniom zrozumienia istoty
realizowanych zagadnien, motywowanie uczniéw do aktywnego udziatu w lekcji,
formulowania wlasnych opinii i sadéw, wybér odpowiedniego podrecznika i
poinformowanie o0 nim uczniéw;

15) ksztalcenie i wychowywanie mlodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego czlowieka;

16) dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludZmi réznych narodéw, ras i
$wiatopogladow;

17)tworzenie wlasnego warsztatu pracy dydaktycznej, wykonywanie pomocy
dydaktycznych wspélnie z uczniami, udzial w gromadzeniu innych niezbednych
srodkow dydaktycznych (zglaszanie dyrekcji zapotrzebowania, pomoc w zakupie),
dbatos¢ o pomoce i sprzet szkolny;

18) rozpoznawanie mozliwosci  psychofizycznych oraz  indywidualnych potrzeb
rozwojowych, a w szczegélnosci rozpoznawanie przyczyn niepowodzen szkolnych;



19) wnioskowanie do dyrektora Zespohu o objecie pomocg psychologiczno-pedagogiczna
ucznia, w przypadkach, gdy podejmowane przez nauczyciela dzialania nie przyniosty
oczekiwanych zmian lub gdy nauczyciel zdiagnozowat wybitne uzdolnienia;

20) bezstronne, rzetelne, systematyczne i sprawiedliwe ocenianie biezace wiedzy i
umiejetnosci uczniéw, z zachowaniem wspierajacej i motywujacej funkcji oceny;

21) uzasadnianie wystawianych ocen w spos6b okreslony w przedmiotowym systemie
oceniania;

22) zachowanie jawnosci ocen dla ucznia i rodzica;

23) udostepnianie pisemnych prac uczniéw zgodnie z wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania;

24) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan, m.in.
poprzez pomoc w rozwijaniu szezegélnych uzdolnien i zainteresowan przygotowanie
do udziatu w konkursach, olimpiadach przedmiotowych, zawodach:

25) udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych uczniéw, rozpoznanie
mozliwosci i potrzeb ucznia w porozumieniu z wychowaweca;

26) wspolpraca z wychowawcg i samorzadem klasowym;
27) indywidualne kontakty z rodzicami uczniow;

28) doskonalenie umiejetnosci  dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej, aktywny udzial we wszystkich zebraniach Rady Pedagogicznej i udziat
w lekcjach kolezenskich, uczestnictwo w konferencjach metodycznych oraz innych
formach doskonalenia przez instytucje w porozumieniu z Dyrekcja Szkotly zgodnie ze
szkolnym planem WDN;

29) aktywny udzial w zyciu Zespolu: uczestnictwo w uroczystosciach i imprezach
organizowanych przez Szkole, opieka nad uczniami skupionymi w organizacji, kole
przedmiotowym, kole zainteresowan lub innej formie organizacyjnej;

30) przestrzeganie dyscypliny pracy: aktywne pelnienie dyzuru przez calg przerwe
miedzylekcyjng, natychmiastowe informowanie dyrekcji o nieobecnosci w pracy,
punktualne rozpoczynanie i konczenie zajgé oraz innych zapiséw KP;

31) prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej, terminowe dokonywanie
prawidlowych wpiséw do dziennika, arkuszy ocen i innych dokumentéw, a takze
potwierdzanie wlasnorgcznym podpisem odbyte zajecia;

32) kierowanie si¢ w swoich dzialaniach dobrem ucznia, a takze poszanowaniem godnosci
osobistej ucznia;

33) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych uczniow i rodzicow;

34) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego i dbanie o wihasciwe relacje
pracownicze;

35) opracowanie lub dokonanie wyboru programu nauczania i Zapoznanie z nimi uczniéw
i rodzicow;

36) uczestniczenie W przeprowadzaniu egzaminu maturalnego w ostatnim roku nauki w
szkole $rednie;j.

2. Szczegblowe zadania i obowiazki nauczycieli okreslaja § 20 - § 22 Statutu Zespohu,
przepisy prawa (w szczegblnosci art. 6 i 42 Karty Nauczyciela), dyrektor.



§ 11

1. Pedagog szkolny, w szczegdlnoscei:

1.

Dokonuje okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej na podstawie
przeprowadzonych badan z wykorzystaniem dostepnych narzedzi.

Pomaga wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniéw oraz
analizowaniu przyczyn niepowodzen szkolnych i trudnoéci wychowawczych.

Okresla formy i sposoby udzielania pomocy uczniom, wydaje opinie i zalecenia
dotyczgce stymulowania rozwoju lub pokonywania przez uczniéw trudnosci
rozwojowych, wyréwnywania brakéw w nauce, kieruje uczniéw na badania
pedagogiczno — psychologiczne i inne badania specjalistyczne.

Udziela rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych.

Podejmuje dzialania profilaktyczno — wychowawcze wynikajace z programu
wychowawczo- profilaktycznego w stosunku do uczniéw, z udzialem nauczycieli i
rodzicow.

Dziata na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym sie
w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicéw i ucznidw o
mozliwosciach i procedurze uzyskiwania zasitkéw, stypendiéw i innych form pomocy
materialnej oraz wspoldziala z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi
udzielajacymi wsparcia materialnego.

Wspbtpracuje z poradnig psychologiczno — pedagogiczng i innymi poradniami
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom
oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach.
Wspoldziata z organami szkoly, policja, sadami w przypadkach wykroczen uczniéw
(naruszenie Statutu Zespotu lub prawa).

Prowadzi dokumentacjg, zgodnie z odr¢bnymi przepisami, w szczegélnosci: dziennik
pedagoga, dokumentacj¢ prowadzonych badan i czynnosci uzupetniajacych.

2. Szczegotowe zadania i obowigzki pedagoga okresla dyrektor.

§12

1. Nauczyciel - bibliotekarz realizuje potrzeby i zainteresowania uczniéw, wykonuje
zadania dydaktyczno — wychowawcze szkoty, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

gromadzi, opracowuje i ewidencjuje zbiory oraz udostepnia je uczniom, nauczycielom
1 innym pracownikom Zespotu w czasie zaje¢ lekcyjnych i po ich zakonczeniu,

dba o zabezpieczenie i konserwacje zbioréw bibliotecznych,

udostepnia zbiory biblioteczne i sprz¢t komputerowy i stuzy pomocg w postugiwaniu
si¢ nim,

prowadzi czytelni¢ szkolng i multimedialna,

prowadzi katalog rzeczowy i alfabetyczny,



6) organizuje konkursy czytelnicze,

7) przedstawia radzie pedagogicznej informacje o stanie czytelnictwa poszczegblnych
klas,

8) prowadzi zajecia z przysposobienia czytelniczego.
9) prowadzi dokumentacje biblioteki szkolnej.
10) wykonuje inne zadania zawarte w przepisach dotyczacych pracy biblioteki.

11) wspétpracuje z dyrektorem szkoly (plan rozwoju biblioteki i czytelni, zakup ksigzek),
gléwnym ksiggowym (rozliczenia i inwentaryzacja zbioréw).

12) rozbudza zainteresowani czytelnicze i popularyzowanie wartosciowe;j literatury,
13) prenumeruje, gromadzi, opracowuje i udostepnia czasopisma,

14) prowadzenie lekcje przysposobienia czytelniczego, informacyjnego

15) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora Zespohu.

2. Szczegolowe zadania i kompetencje nauczyciela bibliotekarza okredla § 19 Statutu
Zespohu. Szczegblowy zakres czynnosci nauczyciela bibliotekarza okresla Dyrektor
Zespotu.

Pracownicy samorzadowi

§13

1. Kierownik gospodarczy:
1) prowadzi sprawy osobowe pracownikow;
2) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca ewidencjonowania czasu pracy pracownikow;

3) sporzadza zapotrzebowanie na zakupy artykulow biurowych, srodkéw czystosci,
sprze¢tu szkolnego i innych;

4) prowadzi caloksztalt zagadnien administracyjno — gospodarczych w tym sprawy
zaopatrzenia, utrzymania czystosci w obiektach szkolnych, gospodarke materiatows i
przedmiotami nietrwatymi;

5) prowadzi spawy zwigzane z remontami w szkole (przetargi, dokumentacja, nadzor);

6) zleca i nadzoruje prace pracownikéw niepedagogicznych rozlicza ich z wypelniania
powierzonych obowiazkéw oraz rozlicza podlegtych pracownikéw z nieobecnogci w
pracy i przestrzegania dyscypliny pracy;

7) wystepuje do dyrektora Zespotu z wnioskami o nagradzanie lub karanie pracownikow
obstugowych;

8) prowadzi ksiggi inwentarzowe, i znakuje sprzet szkolny;

9) prowadzi gospodarkg magazynowa, wydaje i rozlicza $rodki czystosci, sprzet
pracownikom obstugowym szkoty;

10) udostepnia uprawnionym pracownikom liczniki i instalacje, zapewnia dostep do
wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych, tablic rozdzielczych;



11) wspélpracuje z gléwnym ksiegowym (zakupy, ich rozliczenia, uzgadnianie ksiag
inwentarzowych, plany zakupow, wydatkéw);

12) prowadzi wymagang dokumentacje pracowniczg: akta osobowe, dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

13)prowadzi ewidencje urlopéw pracownikéw administracyjno — obslugowych,
przygotowuje projekt planu urlopéw i przedstawia dyrektorowi do zatwierdzenia;

14) prowadzi ewidencje obecnosci pracownikéw oraz ewidencji urlopéw i zwolnien;
15) aktualizuje dane Systemu Informacji Oswiatowej;
16) wykonuje sprawozdania o$wiatowe i GUS dotyczacych spraw kadrowych;

17) okredla zadania i odpowiedzialno$é pracownikéw administracji i obstugi w formie
zakresu czynno$ci, stwarza im warunkow pracy oraz zapewnia warunkéw bhp;

18) wspolpracuje z wicedyrektorem Zespohu (arkusz organizacyjny, dane personalne
pracownikéw szkoly, organizacja techniczna pracy w szkole), glowny ksiegowym
(listy plac, sprawy kadrowe, umowy o pracg i inne);

19) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Zespotu.

2. Zakres obowigzkéw kierownika gospodarczego, a takze odpowiedzialnosci opracowuje i
zatwierdza dyrektor Zespolu w szczegélowym przydziale czynnosci.

§ 14

1. Sekretarz szkoly:

1) wykonuje wszelkie prace zwigzane z prowadzeniem ewidencji uczniow wynikajacych
z obowigzku szkolnego, dotyczacych ruchu uczniéw i stuchaczy szkét dla dorostych;

2) prowadzi ksiggi ucznidéw i stuchaczy szkét dla dorostych;

3) prowadzi dokumentacj¢ dotycza rekrutacii, przyjmuje i przechowuje dokumenty
kandydatéw do szkoly, prowadzi elektroniczny naboér;

4) przygotowuje odpisy arkuszy ocen dla innych szkot:

5) zalatwia sprawy uczniowskie oraz wykonuje zadania administracyjno — biurowe na
wniosek uczniéw i ich rodzicow;

6) wydaje i rejestruje legitymacje uczniowskie;

7) wydaje zaswiadczenia dla mlodziezy i stuchaczy szkét dla dorostych i prowadzi ich
ewidencje;

8) przestrzega ustalonych terminéw w zatatwianiu spraw urzedowych;

9) prowadzi sprawozdawczos¢ statystyczng i informacyjna w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych;

10)dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacii szkolnej, zachowuje dyskrecje lub
tajemnice zalatwianych spraw;

11) na zlecenie dyrektora przygotowuje projekty pism, przedstawia uprawnionym osobom
do podpisu;



12) dysponuje i zabezpiecza pieczecie szkolne, przechowuje dokumentacje uczniéw oraz
inne dokumenty zgodnie z odrebnymi przepisami;

13) aktualizuje dane Systemu Informacji Oswiatowe;j;
14) wykonuje inne polecenia dyrektora Zespohu.

2. Zakres obowigzkow sekretarza szkoly, a takze odpowiedzialnosci opracowuje i zatwierdza
dyrektor Zespotu w szczegélowym przydziale czynnosci

§ 15

1. Gléwny ksi¢gowy:
1) prowadzi rachunkowos¢ szkoly zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzi operacje gospodarcze, sporzadza kalkulacje kosztéw wykonanych zadan
oraz sprawozdawczos¢ finansows;

3) koordynuje i nadzoruje prace ksiggowosci;

4) dysponuje srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonania
budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji Zespotu;

5) sporzadza plany i sprawozdania z wykonania budzetu;

6) przestrzega dyscypliny budzetowej oraz zapobiega naduzyciom i niegospodarnosci
poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej;

7) sprawuje nadzér nad inwentaryzacja $rodkoéw trwatych, sprzetu szkolnego oraz
rozlicza inwentaryzacje;

8) wspdlpracuje z kierownikiem gospodarczym w sprawach remontéw, zakupow,
naliczen czynszéw, prowadzenia ksiag inwentarzowych;

9) przestrzega planéw finansowych pod wzgledem wysokosci wydatkéw budzetowych i
dochodéw wiasnych;

10) sporzadza sprawozdania finansowe i bilans6w, przestrzega termindéw platnosci;
11) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora Zespotu.

2.Zakres obowiazkéw glownego ksiegowego, a takze odpowiedzialnosci opracowuje i
zatwierdza dyrektor Zespolu w szczegblowym przydziale czynnosci

§16

1. Referent:

1) wykonuje typowe prace kancelaryjne zwigzane z biezacym prowadzeniem sekretariatu
szkoly i obstugg interesantéw:;

2) prowadzi rejestr pism przychodzacych i wychodzacych, prowadzi na polecenie
dyrektora szkoly korespondencje w imieniu szkoly, nadaje obieg stuzbowy pismom;

3) dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecje lub
tajemnice zatatwianych spraw;



4) organizuje zbidrki skladek na ubezpieczenie uczniéw po ustaleniu ubezpieczyciela,
przygotowana dokumentacj¢ powypadkowa sprawdza i przesyla do ubezpieczyciela;

5) na zlecenie dyrektora Zespolu przygotowuje projekty pism, przedstawia je
uprawnionym osobom do podpisu;

6) prowadzi sktadnice akt szkoly;

7) dysponuje i zabezpiecza pieczecie szkolne, przechowuje dokumentacje uczniéw oraz
inne dokumenty zgodnie z odrebnymi przepisami;

8) prowadzi ewidencje zakupu pomocy dydaktycznych;
9) przeprowadza inwentaryzacje

10) rejestruje faktury — rachunki za wykonane prace, ushugi, zakupione materialy,
towary, majatek trwaty;

11) prowadzi ewidencj¢ delegacii stuzbowych; prowadzi archiwum szkoty;
12) wykonuje inne prace i zadania zlecone przez dyrektora Zespoltu.

2.Zakres obowigzkow referenta, a takze odpowiedzialnosci opracowuje i zatwierdza dyrektor
Zespolu w szczegblowym przydziale czynnosci

§17

1. Informatyk:

1) obstuguje pakiety biurowe m.in. Microsoft Office, Open Office, programéw
graficznych;

2) obstuguje programy obowigzujace w szkole;

3) obstuguje sieci komputerowe Novell, Windows 2003 - 201 I, Linux;
4) obstuguje stacje robocze uzytkowane przez pracownikow szkoty;

5) archiwizuje dane znajdujace sie na serwerach;

6) administruje kontami uzytkownikéw;

7) administruje drukami w sieci;

8) monitoruje zdarzenia i zasoby sieciowe:

9) zarzadza mechanizmami zabezpieczen w sieci;

10) sprawuje kontrole nad poprawna dziatalnoscia programéw biurowych;
11) kontroluje sprawnosci dzialania aplikacji sieciowych;

12) podejmuje préby odzyskiwania utraconych danych;

13) dba o fizyczna infrastrukture sieci, tj. okablowanie strukturalne;

14) programuje w jezyku HTML;

15) prowadzi caloksztatt spraw zwiazanych z przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych, oraz ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j.



2,

Zakres obowigzkow informatyka, a takze odpowiedzialnosci opracowuje i zatwierdza

Dyrektor Zespolu w szczegblowym przydziale czynnosci

§ 18

1. Konserwator:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

%

lokalizuje usterki wystepujace w Zespole poprzez czgste dokonywanie przegladow
pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych pomieszczen i obiektow
sportowych;

kontroluje, obstuguje i konserwuje wszystkie urzgdzenia techniczne dzialajace w
szkole (wodno — kanalizacyjne, grzewcze, elektro — energetyczne, klimatyzacyjne);

usuwa usterki oraz wykonuje remonty biezace zglaszane ustnie przez pracownikow
szkoly;

wykonuje inne prace remontowo — budowlane nie wymagajace specjalistycznego
przygotowania i sprzetu, zlecone przez dyrektora Zespotu lub kierownika
gospodarczego;

zglasza dyrektorowi Zespoh zauwazone zagrozenia w zakresie nadzorowanych
urzadzen technicznych;

utrzymuje porzadek i czystos¢ terenéw szkolnych (koszenie, wyroOwnywanie terenu,
przycinanie, omiatanie, od$niezanie);

zna i stosuje przepisy bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
na swoim stanowisku pracy;

wykonuje inne zadania polecone przez dyrektora Zespolu i kierownika
gospodarczego.

Zakres obowigzkow konserwatora, a takze odpowiedzialnogci opracowuje kierownik

gospodarczy, a zatwierdza Dyrektor Zespolu w szczegolowym przydziale czynnosci

§19

1.Dozorca:

1)
2)

3)
4
S)

6)

troszczy si¢ o ochrong obiektu wewnatrz i na zewnatrz.
zabezpiecza Zespot przed wlamaniem i kradzieza.

alarmuje odpowiednie stuzby (Komenda Powiatowa Policji, Straz Miejska, Straz
Pozarna) oraz dyrektora Zespohu w przypadku zaistnienia stanu zagrozenia.

zamiata, od$nieza, posypuje piaskiem (w zaleznosci od potrzeb) caty teren wokot
budynku szkolnego.

zglasza dyrektorowi szkoly wszelkie nieprawidlowosci zaobserwowane na terenie
Zespotu.

przestrzega przepisy bhp, przeciwpozarowe oraz dyscypline pracy.



7) wykonuje inne polecenia kierownika gospodarczego i dyrektora Zespohi zwiazane z
organizacjg pracy Zespohu.

2.Zakres obowiazkéw dozorcy, a takze odpowiedzialnosci opracowuje kierownik
gospodarczy, a zatwierdza dyrektor Zespotu w szczegolowym przydziale czynnosci

§ 20

1. Sprzataczka:

1) wykonuje czynnodci zwigzane z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy, ktéry moze by¢é zmieniony w razie koniecznosci;

2) dba o powierzony sprzet i przestrzega przepiséw bhp;
3) oszczedza srodki materiatowe oraz narzedzia pracy;

4) w czasie ferii zimowych i wakacji wykonuje porzadki generalne m. in. pranie firan,
mycie okien itp.;

5) dokonuje konserwacji powierzonych narzedzi i sprzetu;

6) wykonuje prace porzadkowe na terenie szkoly, porzadkuje i utrzymuje w nalezytym
stanie wyznaczony teren zielony;

7) wspolpracuje z kierownikiem gospodarczym,;
8) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika gospodarczego i dyrektora Zespothu.

2.Zakres obowiazkéw sprzataczki, a takze odpowiedzialnosci opracowuje kierownik
gospodarczy, a zatwierdza dyrektor Zespotu w szczegbtowym przydziale czynnosci

Rozdzial 5

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw
uczniéw, rodzicéw i innych oséb

§ 21

1. Pracownicy ZSP w Sulejowku sa zobowiazani do zalatwiania spraw bez zbednej zwloki.
2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia.

3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy KPA,
wlasciwe przepisy prawa materialnego oraz przepisy szczegélne dotyczace pracy szkol
publicznych.



4. Pracownicy pedagogiczni zobowiazani sg informowac¢ uczniéw i ich rodzicow o wynikach
W nauce i zachowaniu na biezaco w formie i na zasadach wskazanych w Statucie Zespotu.

5. Kontakty wychowawcéw z rodzicami, opiekunami odnotowuje siec w dziennikach
lekcyjnych.

6. Wicedyrektor, gléwny ksiegowy, sekretarz szkoly oraz kierownik gospodarczy zalatwiajg
sprawy okreslone w przydziale czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

7.Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug terminéw
wplywu i stopnia pilnosci.

8. O kazdym przypadku nie zalatwienia Sprawy W terminie pracownicy powiadamiajg
interesantéw oraz dyrektora Zespolu podajgc przyczyny opdznienia i WYyZnaczajac nowy
termin.

9.Pracownicy wymienieni w strukturze organizacyjnej przechowujg akta spraw w teczkach
oznaczonych wedtug zasad przewidzianych w rzeczowym wykazie akt.

10. Dyrektor Zespotu oraz pracownicy administracji przyjmuja uczniéw, rodzicéw oraz
innych interesantéw w sprawach indywidualnych codziennie w godzinach urzedowania.

11. Pracownicy pedagogiczni przyjmujg uczniow i rodzicéw w sprawach indywidualnych
codziennie wylacznie w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

12.W sprawach skarg i wnioskéw dyrektor Zespotu przyjmuje uczniéw, rodzicdw oraz inne
osoby nie bedgce pracownikami Szkoly, w sprawach skarg i wnioskéw, w kazdy poniedzialek

bedacy dniem pracy Szkoly, od godziny 13.00 do 15.00 lub w miare wolnego czasu, w inne
dni tygodnia, po weze$niejszym uzgodnieniu z pracownikiem sekretariatu terminu przyjecia.

13. Ewidencje skarg i wnioskéw wplywajacych do szkoly prowadzi dyrektor.

14. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jednoznaczne, a w przypadku odpowiedzi
negatywnej zawiera¢ uzasadnienie i podstawe prawna.

15.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor a w przypadku jego dlugotrwalej
nieobecnosci wicedyrektor.

16. Dokumentacj¢ zwigzang ze skargami i wnioskami skierowanymi do szkoly przechowuje
dyrektor.

17. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie
pézniej niz w terminie 14 dni, w wyjatkowych sytuacjach, wymagajacych szczegdlowego
postgpowania wyjasniajacego - w terminie 1 miesiaca.

18. Wszystkie skargi i wnioski rozpatruje sie zgodnie z przepisami dziatu VIII Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.



Rozdzial 6

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu
wewnetrznych aktéw prawnych

§22

W ZSP mogg by¢ wydawane nastepujace wewngtrzne akty prawne, w szczeg6lnosci:
1) zarzadzenia dyrektora Zespotu

2) decyzje administracyjne,

3) instrukcje,

4) uchwaty organéw Zespotu.

. Uchwaly rady pedagogicznej sa wydawane na podstawie art. 70 ustawy - Prawo
oswiatowe, w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujacych.

. Uchwaly rady pedagogicznej sa wewnatrzszkolnym systemie aktow prawnych
nadrzgdne w stosunku do pozostalych, w zakresie kompetencji stanowigcych rady
pedagogiczne.

. Uchwaly rady pedagogicznej maja forme pisemng i s3 zamieszczane w ksiedze
protokotow.

. Zarzadzenia dyrektora wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w
ustawach lub innych zrédlach prawa powszechnego w celu wykonania okreslonych
zadan o trwalym dziataniu.

. Zarzadzenia wydawane s przez dyrektora Zespotu w oparciu o jego kompetencje i
maja na celu sprecyzowanie zasad postepowania w sprawach uregulowanych ogélnie
W przepisach wyzszego rzedu.

. Decyzje wydawane sg w konkretnych, Jednorazowych sprawach, niewymagajacych
uregulowania w drodze zarzadzenia.

. Wydawane w ZSP wewnetrzne akty prawne winny uwzglednia¢ nastepujace zasady:
1) ich ukiad powinien by¢ przejrzysty i wewngtrznie spdjny,
2) redakcja powinna byc¢ jasna, przejrzysta i zwigzla,

3) w tekdcie aktow nalezy uzywaé takich wyrazen i okreslen, ktore sg przyjete w
obowigzujacym prawie o$wiatowym,

4) zagadnienia natury zasadniczej nalezy wysung¢ na czolo aktu,

5) tekst powinien by¢ powszechnie wyrozumiaty, odpowiada¢ zasadom poprawnosci
1 czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujgcej pisowni,

6) liczby z wyjatkiem dat nalezy wpisywa¢ takze stownie,

7) przy powolywaniu sie w tresci na akty prawne wyzszego rzedu nalezy przy



pierwszym wskazaniu przytoczyé pelna nazwe oraz zrodlo ogloszenia, przy
nastgpnych powotaniach - pomingé przedmiot aktu i zrédto publikacji,

8) tytul aktu prawnego (zarzadzenia, decyzji) powinien zawierag:

- oznaczenie i numer (Zarzadzenie Nr... ),

I

oznaczenie organu wydajacego (dyrektora...)

- wskazanie siedziby wydajacego (..w..),

~ date wydania (z dnia...),

— okreslenie przedmiotu aktu prawnego (w sprawie. . )

- akt prawny powinien zawieraé¢ podstawe prawng jego wydania,

- W zarzadzeniu nalezy poda¢ date, od ktérej bedzie obowigzywalo,

— decyzja powinna zawiera¢ informacje, czy i w jakim trybie stuzy od niej
odwotanie,

- wszystkie wewnetrzne akty prawne powinny zawieraé podpis z podaniem
imienia,

- nazwiska oraz stanowiska shuzbowego podpisujacego.

9. Decyzje wydawane jak wyzej otrzymuja adresaci, a ich kopie gromadzone sg w aktach
szkolnych.

10. Zarzadzenia dyrektora i instrukcje przekazywane sg do wiadomos$ci poprzez:
1) ogloszenie pisemne - wywieszane na tablicy ogloszen

2) ogloszenie stowne - odczytanie na posiedzeniu rady pedagogicznej, zebraniu
pracownikéw, apelu szkolnym lub w klasach,

3) ogloszenie ,,Obiegiem”, pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z
zarzadzeniem.

Rozdzial 7

Zasady podpisywania pism i decyzji

§23

1. Do podpisu dyrektora Zespotu zastrzega sie, w szczegolnosci:
1) wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne,
2) wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwalniania pracownikow,
3) wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe (jako kierownik jednostki),

4) protokoly z posiedzen rady pedagogicznej,



5) pisma w sprawie nagréd i kar ucznidw i pracownikow,
6) wnioski o odznaczenia pracownikéw,
7) $wiadectwa szkolne,

8) arkusze ocen,

9) zakresy czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnienn pracownikéw, inne pisma
wychodzace ze szkoly, jezeli nie przekazano upowaznienia innym pracownikom w
przydziale czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

2. Dyrektor okresla zakres upowaznieri do podpisywania dokumentéw wicedyrektorowi,
gléwnemu ksiggowemu, kierownikowi gospodarczemu oraz sekretarzowi szkoly w
przydziale czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawniefi, w tym réwniez na wypadek
jego dtugotrwalej nieobecnosci.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 24

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoly na kazdy rok szkolny
sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor
Zespotu.

3. Zakresy kompetencji pracownikéw zatwierdza dyrektor Zespotu.

4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne oraz obieg dokumentacji reguluje instrukcja

kancelaryjna.
5. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien opracowuja:
1) dyrektor- wicedyrektorowi, gléwnemu ksiggowemu, kierownikowi

gospodarczemu, sekretarzowi szkoty, informatykowi, referentowi
2) kierownik gospodarczy- podleglym pracownikom obshugi szkoty.
6. Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty.
7.Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane na wniosek:
1) organu prowadzacego,
2) dyrektora szkoly,
3) rady pedagogiczne;.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 czerwca 2021 .
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