Kontrola zarzgdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

Zatacznik nr 5

do regulaminu kontroli zarzadczej

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkél Publicznych w Borzechowie
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny w Zespole Szkol Publicznych
2. w Borzechowie

=

§2

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Zespotu Szkoét Publicznych
2. w Borzechowie zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady dziatania
stanowisk.

=

§3
2.) ZespOt Szkot Publicznych w Borzechowie — realizuje zadania wynikajace ze

statutu.

§4

1. Organem prowadzacym jest gmina Zblewo.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Zespotu Szkot Publicznych w Borzechowie

§5
1. W sktad Zespotu wchodza:

a) Oddziat przedszkolny
b) Szkota podstawowa
C) gimnazjum

2. Organami Zespotu sa:

a) Dyrektor szkoty,

b) Rada pedagogiczna,
c) Rada rodzicow,

d) Samorzad Uczniowski

§6

1.W sktad struktury organizacyjnej wchodza takze pracownicy niebedacy nauczycielami
zajmujacy stanowiska:
a) urzednicze: samodzielny referent, intendent ,
b) pracownicze: sprzataczka, sprzataczka- szatniarz konserwator -palacz, , pomoc
kuchenna, kucharka.
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b)

c)
d)

)
k)
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Rozdzial 111

Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow

§7

Dyrektor Zespotu Szkét Publicznych w Borzechowie jest kierownikiem zaktadu pracy
dla zatrudnionych w gimnazjum nauczycieli i pracownikoéw niebedacych
nauczycielami.

§8
Dyrektor kieruje dziatalnoscig poprzez:

kierowanie biezaca dziatalno$cig dydaktyczno-wychowawcza gimnazjum oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

organizacj¢ 1 prowadzenie egzamindw,

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,

realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach kompetencji
stanowiacych,

dysponowanie srodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ich wykorzystanie,

zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikoéw gimnazjum,
podejmowanie na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzji w sprawie skreslenia
ucznia z listy ucznioéw,

przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom 1 innym
pracownikom gimnazjum,

wystepowanie z wnioskami po zasi¢gnig¢ciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrdd,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

2.Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

poziom uzyskiwanych przez szkolg podstawowa i gimnazjum wynikOw nauczania,
zgodno$¢ funkcjonowania placowki z przepisami prawa i statutu,

bezpieczenstwo osob znajdujacych si¢ w placéwcee 1 podczas zajg¢ organizowanych
poza nim,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

pieczecie 1 druki Scistego zarachowania,

prawidtowe wykorzystanie srodkow finansowych okreslonych w planie finansowym ,
prawidtowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi ,
wstrzymanie wykonania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa.

3.Dyrektor szkotly ustala zakres i sposob wykonywania zadan opiekunczych,
a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

zasady sprawowania opieki nad uczniami przebywajacymi w szkole , podczas zajec¢
obowigzkowych, nadobowigzkowych i pozalekcyjnych,

zasady sprawowania opieki podczas zajec¢ poza terenem szkoty, w trakcie wycieczek
organizowanych przez nauczycieli ,

zasady organizacyjno-porzadkowe petnienia dyzurow nauczycielskich ,

formy sprawowania opieki nad niektorymi uczniami zwtaszcza nad uczniami
rozpoczynajacymi nauke, uczniami, ktorym z powodu warunkéw rodzinnych lub
losowych potrzebne sa szczeg6lne formy opieki.
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b)

c)
d)

i)
)
K)
1)
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§9
Do obowigzkéw nauczyciela nalezy:

prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opickunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakos$¢ 1 wyniki tej pracy,
zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,
dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,
bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,
wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan,
udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych,
doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy .

§10

Zakres czynno$ci wychowawcy klasy obejmuje:

troske o efekty ksztatcenia powierzonego opiece zespotu poprzez state
zainteresowanie wynikami, analizowanie przyczyn niepowodzen z radg klasowa,
nauczycielami celem podj¢cia srodkow zaradezych, systematyczny kontakt z
nauczycielami prowadzacymi zajg¢cia edukacyjne w klasie,

badanie przyczyn absencji i podejmowanie §rodkow zaradczych,

ksztattowanie prawidtowych stosunkoéw migdzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwosci i wspotdziatania,

rozwijanie wsrdéd mtodziezy kolezenstwa i przyjazni,

wyrabianie poczucia wspotodpowiedzialno$ci za tad, czysto$¢ 1 estetyke pomieszczen
gimnazjum,

rozwijanie samorzadnych form spotecznego zycia klasy,

wdrazanie mtodziezy do §wiadomego postepowania zgodnie z przepisami statutu ,
opieke nad zdrowiem ucznidw poprzez analize dokumentacji zdrowotnej, obserwacje
zachowan mtodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zaje¢ praktycznych,
wycieczek i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczacych
zachowan prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego,

prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zaktadanie 1 prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

wypisywanie §wiadectw ukonczenia klasy 1 szkoty,

sktadanie najmniej 2 razy w ciggu roku szkolnego sprawozdania z przebiegu pracy z
mtodziezg na posiedzeniu rady pedagogiczne;,

m) wspotpracg z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniow.

§11
Zakres czynno$ci pedagoga szkolnego obejmuje:

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

udzielanie rodzicom porad utatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnos$ci
wychowawczych,

udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu
informacji o uczniu,

wspoétudziat w opracowaniu planu pracy szkoty w sferze dydaktycznej, opiekunczej i
wychowawczej,
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e) podejmowanie efektywnych dziatan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem
klas integracyjnych,

f) rozpoznawanie przyczyn trudno$ci w nauce i niepowodzen szkolnych,

g) podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do ucznidow z udziatem rodzicoéw i nauczycieli,

h) prowadzenia edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wérod uczniow, nauczycieli i
rodzicow,

i) zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkote postanowien Konwencji o prawach
dziecka,

j) rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniéw sprawiajgcych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym,

k) opracowanie wnioskow dotyczgcych uczniow wymagajacych szczegdlnej opieki i
pomocy wychowawczej,

I) rozpoznawanie sposobow spedzania czasu wolnego przez ucznidéw wymagajacych
szczegolnej opieki i pomocy wychowawczej,

m) wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegolnej opieki i pomocy
mozliwos$ci udziatu w roznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku,

n) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajgcymi trudno$ci wychowawcze,

0) planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkot¢ na rzecz uczniow,
rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez ucznidéw dalszego kierunku
ksztalcenia,

p) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napig¢¢ psychicznych nawarstwiajacych
si¢ na tle niepowodzen szkolnych,

q) prowadzenie zaj¢¢ psychoedukacyjnych dla dzieci z trudno$ciami wychowawczymi
lub innych zaje¢ grupowych dotyczacych pozytywnych wzmocnien,

r) udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudno$ci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych,

S) udzielanie porad i pomocy uczniom posiadajgcym trudnosci w kontaktach z
réwiesnikami i w danym $rodowisku,

t) przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci i mtodziezy,

u) wspieranie form i sposobéw udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie
uzdolnionym, odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb,

V) udzielanie pelnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniéw na badania do poradni
psychologiczno-pedagogiczne;.

2. Pedagog szkolny powinien:

a) zapewni¢ w tygodniowym rozktadzie zaje¢ mozliwos¢ kontaktowania si¢ z nim
zardwno uczniow jak ich rodzicow,

b) wspotpracowaé na biezgco z wladzami szkoty, wychowawcami klas, nauczycielami,
radg rodzicéw, poradnig psychologiczno-pedagogiczng, komenda policji, §wietlica
szkolng, szkolng stuzba zdrowia, opieka spoteczng, sgdem rejonowym, kuratorem
sagdowym,

c) sktada¢ okresowa informacj¢ radzie pedagogicznej na temat trudnos$ci
wychowawczych wystepujacych wsrdd uczniow danej szkoty z uwzglednieniem
podjetych dziatan i uzyskanych efektow koncowych,

d) prowadzi¢ roczny plan pracy, dziennik pracy pedagoga szkolnego, ewidencje uczniow
wymagajacych szczegolnej opieki wychowawczej, dokumentacje potwierdzajaca
podejmowane dzialania.
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§12
1. Zakres obowigzkdéw nauczyciela bibliotekarza:

a) opracowanie rocznych planow dziatalnosci biblioteki oraz terminéw wazniejszych
imprez,
b) projektowanie wydatkow na rok kalendarzowy,
C) sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierajace oceng czytelnictwa,
d) odpowiedzialno$¢ za stan majgtkowy i dokumentacje prac biblioteki,
e) gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami,
f) udostepnianie zbiorow,
g) udzielanie informacji bibliotecznych,
h) rozmowy z czytelnikami o ksigzkach,
i) poradnictwo w wyborach czytelniczych,
J) prowadzenie zaj¢é z zakresu $ciezki czytelniczej i medialnej,
k) udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,
I) informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw i analiza czytelnictwa,
m) prowadzenie roznych form wizualnych informacji o ksigzkach,
n) organizowanie roznych form inspiracji czytelnictwa,
0) dobra znajomo$¢ zbioréw i potrzeb czytelniczych,
p) dostosowanie formy i tresci pracy do wieku i poziomu intelektualnego uczniow.
g) gromadzenie zbiorow oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
) opracowanie biblioteczne zbiorow,
s) selekcja zbiorow i ich konserwacja,
t) dbanie o czystos¢, tad, estetyke wewnatrz czytelni i biblioteki.
§13

1. Zakres obowigzkow wychowawcy swietlicy:

a) organizuje pomoc W nauce, stwarza warunki do pracy wlasnej oraz wdraza do
samodzielnej pracy umystowe;,

b) ksztattuje umiejgtnosci wiasciwego spedzania wolnego czasu,

C) rozwija zainteresowania i uzdolnienia uczniow,

d) rozwija samodzielno$¢ i samorzadno$¢ oraz aktywnos$¢ spoteczna.

§14
1 . Zakres obowigzkéw psychologa/ psychoterapeuty:

a) prowadzenie zaj¢¢ psychoedukacyjnych dla dzieci z trudno$ciami wychowawczymi
lub innych zaje¢¢ grupowych dotyczacych pozytywnych wzmocnien,

b) udzielanie porad uczniom i ich rodzicom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na
tle konfliktow rodzinnych,

C) przeciwdzialanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci i mtodziezy,

d) prowadzenie zaje¢ psychoterapii indywidualnych i grupowych dla uczniow , ich
rodzicow w celu udzielania pomocy w sytuacjach trudnych

§15
1. Do obowigzkoéw referenta nalezy:
1. prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow szkoty zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

Zespot Szkotl Publicznych w Borzechowie



Kontrola zarzgdcza w Zespole Szkot Publicznych w Borzechowie

2. rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom,

zakladanie list obecnosci,

4. prowadzenie: rejestru udzielonych ptatnych i bezptatnych zwolnien lekarskich, rejestru
wydanych legitymacji nauczycielom i uczniom, rejestru 0sob zatrudnionych w szkole,
statystyki kadrowej, ewidencji czasu pracy,

5. przygotowywanie umoéw, przeniesien, rozwigzywanie umow; zmiana stawek
zaszeregowan, przygotowywanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

6. przyjmowanie i wysylanie korespondencji zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna,

7. prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczeci,
zatrudnionych pracownikow, emerytow, rencistow,

8. prowadzenie ksiggi gldwnej ucznidow,

9. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

10. przyjmowanie 1 przechowywanie dokumentow kandydatow do szkoty, przygotowanie
ich do postepowania kwalifikacyjnego,

11. wydawanie dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajacym szkotg przed
jej ukonczeniem,

12. prowadzenie dokumentacji archiwum szkolnego,

13. przygotowywanie dokumentacji dla celow emerytalno-rentowych,

14. zamawianie, wydawanie 1 ewidencja drukéw szkolnych.

w

§16
Do zadan pracownikow obstugi nalezy:

wietrzenie pomieszczen,

wycieranie na wilgotno kurzy,

zmywanie podtog parkietowych 1 posadzkowych,

podlewanie 1 pielggnowanie kwiatow,

uzupetnianie mydla w pojemnikach,

mycie i odkazanie sanitariatow,

wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci porzadkowych — przecieranie szyb,
mycie drzwi itp.,

zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem poprzez zamknigcie okien 1
drzwi,

9. sprzatanie okresowe — podczas ferii zimowych, letnich, przerw §wiatecznych,

10. gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczeniach,
11. mycie okien, drzwi, glazury, $cian olejnych,

12. zmiana zaston, firan,

13. trzepanie wyktadzin, dywanow,

14. pastowanie podltog i posadzek,

15. inne prace zlecone przez dyrektora

16. piecza nad budynkiem szkolnym i cato$cig sprzetu szkolnego,

17. wykonywanie drobnych napraw na terenie szkoty

NogogkrwnpE H

®
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Rozdzial IV
Uprawnienia pracownikow

1. Pracownicy gimnazjum majg prawo do:

a) korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa pracy,

b) Zadania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowigzkow, czynnosci,

€) zadania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynno$ci wynikajacych
z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

d) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponoszg odpowiedzialno$¢.

Borzechowo, 03.01. 2011 .
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