Zatacznik Nr 1

Regulamin organizacyjny

Wojewodzkiego Zespotu Szkot Policealnych im. Matki Teresy z Kalkuty
w Starogardzie Gdanskim

§ 1

Postanowienia wstepne

1. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng oraz prawa i obowigzki pracownikoéw
Wojewodzkiego Zespotu Szkotr Policealnych im. Matki Teresy z Kalkuty w Starogardzie

Gdanskim.
2. Regulamin stanowi zatgcznik do Statutu szkoty

§2

1. Struktura organizacyjna WZSP

Wojewddzki Zespot Szkot Policealnych im. Matki Teresy z
Kalkuty w Starogardzie Gdanskim

Wojewddzka Szkota Policealna dla Wojewddzka Szkota Policealna
Mtodziezy dla Dorostych

W ramach struktury organizacyjnej szkoty znajdujg si¢:

1) organy kolegialne:
a) rada pedagogiczna,
b) zespot kierowniczy
2) organy jednoosobowe:
a) dyrektor szkoty,
b) kierownik szkolenia praktycznego,

c) gléwny ksiegowy,



2. Schemat organizacyjny szkoty w zakresie pedagogicznym:

Rada Pedagogiczna

Dyrektor

Kierownik Szkolenia
Praktycznego

i praktycznej nauki

Nauczyciele teoretycznej

Zespot

Metodyczny

Biblioteka

Schemat organizacyjny szkoty w zakresie administracji i obstugi:

Dyrekcja

Wojewodzkiego Zespotu
Szkoét Policealnych

Gtowna Ksiggowa

Kadry

Sekretariat

§3

Pracownicy
obstugi




Dyrektor szkoty
1. Dyrektor szkoty kieruje biezacg dziatalnoscig dydaktyczng - wychowawczg szkoty oraz
reprezentuje ja na zewnatrz a przede wszystkim:

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

2) odpowiada za realizacje uchwal podjetych przez organy szkoty i czuwa nad ich
zgodnos$cia z obowigzujacym prawem, wewngtrznymi regulaminami i innymi przepisami
prawa,

3) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zatwierdzonym przez organ
prowadzacy 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze
organizuje finansowa i gospodarcza obstuge szkoty.

2. Zadania dyrektora okresla szczegdtowo ustawa.
3. W wykonywaniu zadan, o ktorych mowa w ustawie, dyrektor wspolpracuje z organami
wymienionymi w § 2 ust. 2
4. Do obowiazkéw dyrektora szkoty nalezy:
1) prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z dziatalno$cig podstawowsg Szkoty:
a) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji
i promocji stuchaczy,
b) decydowanie o przyjeciu stuchaczy do Szkoty lub przyjmowanie stuchaczy do Szkoty
na podstawie decyzji Szkolnej Komisji rekrutacyjno - kwalifikacyjnej,
c) skreslanie stuchaczy z listy stluchaczy,
d) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,
e) realizowanie zadan zwigzanych z oceng pracy nauczycieli oraz sprawowanie opieki nad
nauczycielami rozpoczynajgcymi prace w zawodzie.
2) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) przygotowywanie projektow planéw pracy Szkoty,
b) opracowywanie arkuszy organizacji Szkoty,
¢) ustalanie tygodniowych rozktadow zajec.
3) w zakresie spraw finansowych:
a) opracowywanie planu finansowego Szkoty,
b) przedstawianie projektu planu finansowego do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej,
¢) realizowanie planu finansowego, w szczegolnosci poprzez dysponowanie okreslonymi
w nim $rodkami, stosownie do przepisow okreslajacych zasady gospodarki finansowe;j
Szkoty.
4) w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych oraz biurowych:
a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno - gospodarcza Szkoty,
b) organizowanie wyposazenia Szkoly w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
C) organizowanie i nadzorowanie sekretariatu Szkoty,
d) nadzorowanie prawidlowo$ci prowadzenia dokumentow przez nauczycieli oraz
prawidtowosci wykorzystywania drukow szkolnych,
e)organizowanie przegladéw technicznych obiektow szkolnych oraz prac
konserwacyjno - remontowych,
f) organizowanie okresowej inwentaryzacji majatku szkolnego.



5) w zakresie spraw porzadkowych i bhp:
a)zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
b)egzekwowanie przestrzegania przez stuchaczy i pracownikéw ustalonego
w Szkole porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke Szkoty.
6) Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli
1 pracownikéw nie bedacych nauczycielami.
W zakresie, o ktorym mowa powyzej, Dyrektor w szczegélnosci:

a)nawigzuje i rozwigzuje z nauczycielem stosunek pracy zatrudnionym odpowiednio na
podstawie umowy o prace lub mianowania oraz z innymi pracownikami szkoty,

b)dokonuje oceny pracy nauczyciela,

C)nadaje nauczycielowi stazyscie stopien nauczyciela kontraktowego,

d)przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

e)wystepuje z wnioskiem, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogiczne;j,

w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyr6znien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow Szkoty,

f)okresla zakres odpowiedzialno$ci materialnej nauczycieli i innych pracownikoéw
Szkoty,

g)zatwierdza regulamin pracy, premiowania i nagradzania pracownikow Szkoty,

h)zatwierdza regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

i)zatwierdza plan urlopéw pracownikow Szkoty nie bedacych nauczycielami,

j)administruje zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem.

§4

Rada Pedagogiczna
1. Kompetencje stanowigce rady pedagogicznej okresla ustawa.
2. Rada pedagogiczna ustala szczegdélowy regulamin swojej dziatalnosci.

§5

Pracownicy szkoty
1. Szczegotowy zakres obowigzkow 0s6b powotanych na stanowiska wymienione w § 2 ust. 2
okresla dyrektor szkoty.
3. Wszyscy pracownicy szkotly sg zobowigzani do zachowania tajemnicy stuzbowe;.
4. Zakres zadan nauczycieli w ramach realizacji zadan pedagogicznych:
1) sprawuje opieke nad powierzonymi mu stuchaczami oraz odpowiada, na zasadach
okreslonych w przepisach odrebnych, za ich zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo,
2) zapewnia prawidtowy przebieg procesu dydaktycznego, w szczegdlnosci:
a) realizuje zajecia dydaktyczne zgodnie z obowigzujacym programem nauczania,
b) prowadzi zajecia w sposodb poprawny merytorycznie 1 metodycznie,
3) uczestniczy w wewngtrznych i zewngtrznych formach doskonalenia zawodowego,
4) realizuje na biezgco zalecenia wynikajgce z prowadzonego nadzoru pedagogicznego,
5) przestrzega zasad porzadku i organizacji pracy w szkole,
6) przestrzega dyscypliny pracy i zarzadzen wewnetrznych kierownictwa szkoty,



7) starannie prowadzi pozostajaca w jego gestii dokumentacj¢ dziatalnosci pedagogiczne;j,
8) dba o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,
9) wspiera stuchaczy w ich rozwoju psychofizycznym, zdolnoSciach i zainteresowaniach,
10) udziela stuchaczom pomocy w przezwyciezeniu niepowodzen szkolnych,

W oparciu 0 rozpoznane potrzeby.

§6

Biblioteka
1. Biblioteka szkolna jest pracownia, stuzaca realizacji potrzeb i zainteresowan stuchaczy,
zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty, doskonaleniu warsztatu pracy nauczyciela, i
popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej
2. Z biblioteki korzysta¢ moga wszyscy stuchacze, nauczyciele, inni pracownicy szkoty
3. Biblioteke¢ prowadzi nauczyciel-bibliotekarz, ktoremu dyrektor szkoty przydzielit to
zadanie.
4. Obowiazki nauczyciela-bibliotekarza:
I) praca pedagogiczna:
a) udostepnianie zbiordéw,
b) udzielanie informacji bibliotecznych,
c) poradnictwo w wyborach czytelniczych,
d) przysposobienie czytelnicze,
e) przygotowywanie analiz stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogicznej,
f) udostepnianie zbioréw czytelni szkolnej, w tym zasobow multimedialnych.
2) praca organizacyjna:
a) gromadzenie zbiorow,
b)ewidencja zbiorow,
C)opracowywanie biblioteczne zbiorow,
d) konserwacja zbiorow,
f) odpowiedzialnos¢ za stan majatkowy i dokumentacje pracy biblioteki,
g) przyjmowanie i przekazywanie protokolarne biblioteki.

5.Godziny pracy biblioteki umozliwiajg dostgp do jej zbioréw podczas zajec lekcyjnych i po
ich zakonczeniu.

§7

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

2. Organy 1 pracownicy uprawnieni do potwierdzania zgodnosci z oryginalem kopiowanych

dokumentow szkolnych:

1) dyrektor szkoty,

2) gtdbwny ksiegowy,

3) osoba wyznaczona w zastgpstwie na czas nieobecnosci dyrektora szkoty.

3. Dokumenty i pisma kierowane do instytucji zewnetrznych sa podpisywane przez
dyrektora szkoly lub osobg¢ wyznaczong w zastgpstwie na czas nieobecnosci dyrektora
szkoty

4. Dokumenty finansowe moga by¢ podpisane przez gtownego ksiggowego.



§8

Szkota wykonuje zadania obronne natozone na wojewddzkie samorzadowej jednostki

organizacyjne do realizacji w stanach gotowosci obronnej panstwa.

. Dyrektor szkoty odpowiada za stworzenie warunkdéw organizacyjnych i technicznych

do realizacji zadan obronnych oraz kieruje i koordynuje wykonywanie zadan

obronnych.

. Zadania obronne wykonywane sa poprzez realizacj¢ zadan zestawdw operacyjnych

natozonych na jednostki podlegte i nadzorowane przez Marszatka Wojewodztwa

Pomorskiego.

. Zadania operacyjne realizowane sg podczas treningdéw w celach szkoleniowych oraz w

warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

. Dyrektor szkoty:

a) Wyznacza pracownika prowadzacego sprawy obronne,

b) Wyznacza osoby upowaznione do uruchomienia Statego Dyzuru w Wojewodzkim
Zespole Szkot Policealnych celem zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji
organow uprawnionych do uruchomienia zadan operacyjnych.

. Pracownik prowadzacy sprawy obronne odpowiedzialny jest za prowadzenie i

aktualizowanie dokumentacji, opracowanie 1 aktualizacj¢ kart realizacji zadan

operacyjnych, organizowanie szkolen dla pracownikOw oraz uczestniczenie w

szkoleniach obronnych szczebla nadrzgdnego. Obowigzek prowadzenia spraw
obronnych zostat umieszczony w zakresie czynnosci 1 opisie stanowiska wskazanego
pracownika 1 znajduje si¢ w jego aktach osobowych.

Staly Dyzur (SD) uruchamiany jest w ramach treningu oraz w sytuacji realnego

kryzysu lub zagrozenia bezpieczenstwa panstwa. Zasady organizacji Statego Dyzuru

— cel, sposdb uruchomienia, miejsce petnienia SD, zadania os6b wchodzacych w

sktad SD oraz szczegdtowe procedury dziatania okresla Instrukcja Stalego Dyzuru w

Wojewodzkim Zespole Szkot Policealnych w Starogardzie Gdanskim.

. Osoby petnigce Stalty Dyzur rozpoczynaja realizacje zadan operacyjnych poprzez

przekazanie oznaczen literowo — cyfrowych wykonawcom poszczegolnych zadan.



