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Zalacznik N1l do Uchwaly Rady Pedagogicznej

Zespotu Szkél Budowlanych

im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle

z dnia 15 grudnia 2011r. Nr zsb.KNC-01310-51-XVII/11

tekst jednolity z dnia 15 grudnia 2011r.
Regulamin organizacyjny
Zespohu Szkot Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle
§1
Postanowienia wstgpne
1. Regulamin okre$la struktur¢ organizacyjng oraz prawa i obowiazki pracownikoéw
Zespotu Szkot Budowlanych im. Kréla Kazimierza Wielkiego w Jasle .

§2

1. Struktura organizacyjna Zespotu Szkot Budowlanych im. Krola Kazimierza Wielkiego w Jasle.

Zespol Szkol Budowlanych
im. Krola Kazimierza Wielkiego w
Jasle

| |
Technikum Nr 5 Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 5

W ramach struktury organizacyjnej szkoty znajduja sig:
1) organy kolegialne:

a. rada pedagogiczna,
b. rada rodzicow
c¢. samorzad uczniowski

2) organy jednoosobowe:

a. dyrektor szkoty,

b. zastepcy dyrektora szkoty,
c. glowny ksiggowy,

d. pedagog szkolny,

e. biblioteka.
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Schemat organizacyjny szkoty z zakresie pedagogicznym:

Dyrektor
Rada Pedagogiczna Rada Rodzicow
Samorzad Uczniowski
Wicedyrektor I
| |
| | 1
Nauczyciele przedmiotow Komisja Przedmiotow
zawodowvch Zawodowvch
Wicedyrektor I1
| |
| | 1
Nauczyciele przedmiotow Komisja Przedmiotow
ooolnoksztalcacvch Qoolnoksztatcacvch
Pedagog Szkolny
Biblioteka

3. Schemat organizacyjny szkoty z zakresie administracji i obshugi:

Dyrektor

Wicedyrektor I

1 1 1
Specjalista ds. Robotnik do prac Sprzataczki

Administracyjno cigzkich

Tachninznvnh

Wicedyrektor 11

1 1
Referent ds. Kancelarii Referent ds. Kancelarii

i Kadr i Gospodarowania

Glowny Ksiggowy

Specjalista ds.
Finansowych
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§3
Dyrektor szkoly
1. Dyrektor szkoty kieruje biezaca dzialalnoscia dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza szkoty
oraz reprezentuje ja na zewnatrz a przede wszystkim:
1) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracownikow
niebegdacych nauczycielami,
2) odpowiada za realizacjg uchwat podjetych przez organy szkoty i czuwa nad ich zgodnoscia
z obowiazujacym prawem, wewng¢trznymi regulaminami i innymi przepisami prawa,
3) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zatwierdzonym przez organ
prowadzacy i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze
organizuje finansowa i gospodarcza obshige szkoty.
2. Zadania dyrektora okresla szczegétowo ustawa.
3. W wykonywaniu zadan, o ktorych mowa w ustawie, dyrektor wspolpracuje z organami
wymienionymi w § 2 ust. 2 pkt. b-e.
4. Dyrektor szkoty powotuje i odwoluje zastepcoOw dyrektora i inne stanowiska
zgodnie ze schematem organizacyjnym.
5. Zakres obowiazkoéw dyrektora szkoty okre$la organ prowadzacy szkote.
6. Do obowiazkow dyrektora szkoty nalezy:
1) opracowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty (program dydaktyczny, wychowawczy
i opiekunczy szkoty, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny szkoty, statut szkoty,
tygodniowy rozktad lekcji i zajeé),
2) opracowanie zakresow obowiazkow nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych szkoty,
3) dobor kadry pedagogicznej oraz zatrudnienie jej,
4) dobor pracownikdéw niepedagogicznych i ich zatrudnianie,
5) kierowanie catoksztattem dziatania szkoty w szczegdInosci:
a) przyjmowanie uczniow, prowadzenie ich spraw w oparciu o przepisy MEN,
b) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunké6w do harmonijnego
ich rozwoju, wspotdziatanie z samorzadem uczniowskim,
¢) zapewnienie bezpieczenstwa, higieny pracy i nauki,
d) pelnienie nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoscia nauczycieli, organizowanie
doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej oraz ocenianie tej kadry,
e) organizowanie wspotdziatania z rada rodzicoOw i zapewnienie jej realnego
wptywu na dziatalno$¢ szkoty,
f) dbato$¢ o powierzone mienie szkoty, $ciste realizowanie zadan
wynikajacych z przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;j,
g) wnioskowanie do organu prowadzacego szkol¢ w sprawie rozwoju bazy
materialno-technicznej szkoty, opracowanie projektu wydatkow szkoty,
h) realizowanie wytycznych organu sprawujacego nadzor pedagogiczny
oraz organu prowadzacego szkole, a takze uchwat rady pedagogiczne;.
7. Dyrektor szkoty ma prawo do:
a) wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom szkoty,
b) zatrudniania i zwalniania pracownikow szkoty,
¢) premiowania i nagradzania pracownikow,
d) przyjmowania uczniéw do szkoty,
e) formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracownikow,
f) decydowania o wewnetrznej organizacji pracy szkoty i jej funkcjonowania biezacego,
g) wykorzystania srodkéw finansowych przydzielonych na dziatalno$¢ szkoty,
h) reprezentowania szkoty na zewnatrz oraz podpisywania dokumentéw i korespondencji.
8. Dyrektor szkoly odpowiada za:
a) poziom uzyskiwanych przez szkote wynikdéw nauczania i wychowania oraz
opieke nad dzieé¢mi,
b) zgodno$¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa os§wiatowego i statutu szkoty,
¢) bezpieczenstwo os6b znajdujacych si¢ w obiekcie szkoty podczas zaje¢ organizowanych
przez szkolg oraz stan sanitarny i stan ochrony przeciwpozarowej obiektéw szkolnych,
d) celowe wykorzystanie srodkéw zapewnionych na dziatalnos¢ szkoty,
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e) zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej, za bezpieczenstwo
pieczeci i drukow Scistego zarachowania.
9. Na czas nieobecnosci dyrektor zleca swoje obowiazki wicedyrektorowi.
§4
Rada Pedagogiczna
1. Kompetencje stanowiace rady pedagogicznej okresla ustawa.
2. Rada pedagogiczna ustala szczegdtowy regulamin swojej dziatalnosci.
§5
Rada Rodzicow
1. Kompetencje rady rodzicoéw okresla ustawa.
2. Rada rodzicow ustala szczegdtowy regulamin swojej dziatalno$ci.
§6
Samorzad Uczniowski
1. Kompetencje samorzadu uczniowskiego okresla ustawa.
2. Samorzad uczniowski ustala szczegdtowy regulamin swojej dziatalnosci.
§7
Pracownicy szkoly
1. Szczegodtowy zakres czynnosci 0séb powotanych na stanowiska wymienione w § 2 ust. 2 pkt. b-e
okresla dyrektor szkoty.
2. Osoby powotane na stanowiska, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt. b-e ustalaja szczegotowe zadania
i kompetencje komisji, zespotow nauczycieli oraz pracownikoéw obstugi podlegtych zgodnie ze
schematem organizacyjnym szkoly (§ 2 ust. 2).
3. Wszyscy pracownicy szkotly sa zobowiazani do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
4. Podstawowe obowiazki nauczyciela:
— wywiazywanie si¢ z terminéw rozliczania obowiazujacej w szkole dokumentacji:
o arkusze ocen, dzienniki i protokoty egzaminow,
o plany pracy nauczyciela,
o zestawy podrecznikow,
o o$wiadczenia i biezace zestawienia, harmonogramy itp,
o wpisywanie tematow lekcji i prowadzenie biezacej dokumentacji,
— dyscyplina pracy (spdznienia, wezesniejsze zakonczenie lekeji itp.).
— dyzury na korytarzu.
— dyzury dla rodzicow.
— przestrzeganie WSO, np.:
o rytmiczno$¢ oceniania,
o przestrzeganie termindw sprawdzania prac pisemnych,
o realizacja PSO- zaplanowanych form oceniania.
— obecno$¢ na posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.
— odbywanie zebran z rodzicami.
— wykonywanie zleconych czynnosci dodatkowych (praca w komisjach przedmiotowych, statych i
doraznych) i innych w ramach 40 godzinnego pensum tygodniowego.

§8
Biblioteka

1. Biblioteka szkolna jest pracownia, stuzaca realizacji potrzeb i zainteresowan ucznidéw, zadan
dydaktyczno-wychowawczych szkoty, doskonaleniu warsztatu pracy nauczyciela, popularyzowaniu
wiedzy pedagogicznej wsrdd rodzicow oraz w miar¢ mozliwosci wiedzy o regionie.
2. Z biblioteki korzysta¢ moga wszyscy uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty.
3. Bibliotekg prowadzi nauczyciel-bibliotekarz, ktoremu dyrektor szkoly przydzielit to zadanie.
4. Obowiazki nauczyciela-bibliotekarza:
1) praca pedagogiczna:

a) udostgpnianie zbioréw,

b) udzielanie informacji bibliotecznych,

¢) poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachg¢canie uczniow do s$wiadomego doboru lektury,

d) przysposobienie czytelnicze i ksztalcenie ucznidow jako uzytkownikéw informacji,
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e) inspirowanie pracy aktywu czytelniczego i jego szkolenie,
f) informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidéw, przygotowywanie
analiz stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogicznej,
g) organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijania kultury czytelniczej uczniow,
h) udostepnianie zbior6w czytelni szkolnej, w tym zasobow multimedialnych.
2) praca organizacyjna:
a) gromadzenie zbior6w,
b) ewidencja zbioréw,
¢) opracowywanie biblioteczne zbiorow,
d) konserwacja zbioréw,
) organizacja warsztatu informacyjnego,
) odpowiedzialno$¢ za stan majatkowy i dokumentacje pracy biblioteki,
g) przyjmowanie i przekazywanie protokolarne biblioteki.
5.Godziny pracy biblioteki umozliwiaja dostep do jej zbiorow.
§9

1. Szkota prowadzi dokumentacj¢ swojej dziatalnosci zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Organy i pracownicy uprawnieni do potwierdzania zgodnos$ci z oryginalem kopiowanych dokumentéw
szkolnych:

a. dyrektor szkoty,

b. osoba wyznaczona w zastgpstwie na czas nieobecnosci dyrektora szkoty.
3. Dokumenty i pisma kierowane do instytucji zewngtrznych sa podpisywane przez dyrektora szkoty lub
osoba wyznaczong w zastepstwie na czas nieobecnos$ci dyrektora szkoty, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Dokumenty finansowe moga by¢ podpisane przez gtéwnego ksiggowego.
5. Szkota moze prowadzi¢ dziennik elektroniczny, w ktéorym dokumentowane sa postgpy edukacyjne
uczniow.
6. Administrator oraz osoby wpisujace dane do dziennika elektronicznego sa zobowiazane do ochrony
danych osobowych uczniéw.

§ 10
Procedury i instrukcje regulujace organizacjg szkoty:
1. Regulamin pracy.
. Regulamin wynagradzania pracownikoéw niebedacych nauczycielami.
. Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i mieszkaniowych.
. Regulamin oceny pracy i przyznawania nagréd nauczycielom.

EENNVS I )

5. Instrukcja kancelaryjna.
6. Instrukcja organizacji i dzialania archiwum zaktadowego.
7. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

. Inne programy, regulaminy, procedury i instrukcje uchwalone przez radg pedagogiczna lub dyrektora
szkoty.

18. Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora Szkoty.

(e ]

Jasto, 15 grudnia 2011r. Dorota Czermnecka
Dyrektor Zespotu Szkét Budowlanych
im. Kréla Kazimierza Wielkiego
W Jasle



