ZESPOt SZKOt £ ACZNOSCI

IM. OBRONCOW POCZTY POLSKIEJ W GDANSKU

REGULAMIN ORGANIZACYINY

ZESPOLU SZKOL EACZNOSCI IM. OBRONCOW POCZTY POLSKIEJ] W GDANSKU

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pozn.zm.).

2. Karta Nauczyciela, ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. ( Dz. U. z 2014 poz. 191 z pdzn.
Zm),

3. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2014 poz. 1502 z pozn. zm.),

4. Regulamin pracy ZSt w Gdansku.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny okres§la organizacje, zasady funkcjonowania, odpowiedzialno$ci

1 uprawnien kadry kierowniczej i administracji szkolne;.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie mowi si¢ o:

1.
2.
3.

Szkole, nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Lacznosci w Gdansku.
Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu.

Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu.

Rozdzial 2

Organizacja wewnetrzna

§ 3.
Struktura organizacyjna Zespotu obejmuje nastepujace stanowiska pracy:
dyrektor;
wicedyrektorzy;
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kierownik laboratorium,;

kierownik praktycznej nauki zawodu;
gtéwny ksiegowy;

specjalista ds. pracowniczych;
specjalisci ds. uczniow;

kierownik gospodarczy;

starsi inspektorzy;

. inspektor bhp.

Rozdzial 3
Zasady kierowania szkola i kompetencje kadry kierowniczej
§ 4.
Zespotem kieruje Dyrektor powolywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Gdanska,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Dyrektor na podstawie pelnomocnictwa reprezentuje Zespol na zewnatrz i jest
odpowiedzialny za caloksztalt jej funkcjonowania.

Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wicedyrektor.



§ 5.

Zakres kompetencji dyrektora okreslony jest w art. 39 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r.

0 systemie o$§wiaty z pdzn. zmianami.

Dyrektor Zespotu w szczegdlnosci;

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

kieruje dzialalno$cia szkoty;

sprawuje nadzor pedagogiczny;

sprawuje opieke nad uczniami;

dysponuje $§rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoty 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie;

wykonuje czynnos$ci prawne w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikéw;
wydaje wewnetrzne akty prawne;

bezposrednio nadzoruje prace wicedyrektorow, kierownika laboratorium, kierownika
praktycznej nauki zawodu, gléwnego ksiegowego, kierownika gospodarczego,
specjalistow.

wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczeg6dlnych.

§ 6.

Do zadan wicedyrektoréw nalezg w szczegdlnosci:

1.
2.

przejmowanie obowigzkow dyrektora w czasie jego nieobecnosci w Zespole;

organizowanie pracy dydaktycznej Zespotu:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego i kontroli nad pracg nauczycieli;

organizacja roku szkolnego (tygodniowy rozklad zajec);

organizacja przebiegu rekrutacji do Zespotu;

organizacja przebiegu egzaminu maturalnego;

organizacja i nadzor nad dzialalno$cig kot przedmiotowych, zainteresowan, olimpiad,
konkursow;

organizacja zast¢pstw za nieobecnych nauczycieli;

organizacja dyzuréw nauczycieli,

nadzorowanie pracy zespotow przedmiotowych i problemowo-zadaniowych;

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy nauczycieli.

organizacja pracy wychowawczej Zespotu:

1)
2)

realizacja kalendarza uroczystosci, konkursow i olimpiad przedmiotowych:
prawidlowe wykonywanie przydzielonych zadan w zakresie dzialan opiekunczo —

wychowawczych;



3) nadzér nad organizacja imprez szkolnych;

biezaca kontrola i ocena:

1) hospitowanie zaj¢¢ prowadzonych przez nauczycieli;

2) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z oceng roczng pracy opiekunczo -
wychowawczej szkoty;

3) wilasciwe funkcjonowanie zespotu wychowawczego oraz komisji ds. pomocy
materialnej ucznia;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniow;

dbanie o estetyke Zespotu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§7.

Do zadan kierownika laboratorium nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

opracowanie organizacji zajec¢ laboratoryjnych na dany rok szkolny;

przedstawienie do akceptacji dyrektorowi Zespotu propozycji przydziatu obowiazkéw
i kompetencji dla nauczycieli wykonujacych zadania zwigzane z dziatalnos$cia
laboratorium szkolnego;

sprawowanie nadzoru nad realizacja programéw nauczania;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem uczniow do egzaminu na poszczegoOlne
kwalifikacje w ramach zawoddw: technik elektronik, informatyk i teleinformatyk;
hospitowanie zaj¢¢ prowadzonych przez nauczycieli laboratorium oraz monitorowanie ich
pracy;

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem programéw nauczania przedmiotéw
zawodowych;

przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji do egzaminu zewngtrznego potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe;

opracowanie planu dyzuréw nauczycieli na przerwach oraz kontrolowanie ich realizacji;

zapewnienie uczniom i nauczycielom odpowiednich warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy;

10. wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora.

§ 8.

Do zadan kierownika praktycznej nauki zawodu nalezy w szczegolnosci:

1.

opracowanie arkusza organizacji zaj¢¢ praktycznej nauki zawodu na dany rok szkolny;



10.

przedstawienie do akceptacji dyrektorowi Zespotu propozycji przydziatu obowigzkéw
1 kompetencji dla nauczycieli wykonujacych zadania zwigzane z dzialalno$cig praktyk
szkolnych;

sprawowanie nadzoru nad realizacja programéw nauczania;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem ucznidow do egzaminu na poszczeg6Olne
kwalifikacje w ramach zawoddow: technik elektronik, informatyk i teleinformatyk;
hospitowanie zaj¢¢ prowadzonych przez nauczycieli praktycznej nauki zawodu oraz
monitorowanie ich pracy;

nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem programéw nauczania przedmiotéw
zawodowych;

przygotowanie niezbg¢dnej dokumentacji do egzaminu zewngtrznego potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe;

opracowanie planu dyzuréw nauczycieli na przerwach oraz kontrolowanie ich realizacji;
zapewnienie uczniom i nauczycielom odpowiednich warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora.

Rozdzial 4
Zadania poszczegolnych stanowisk administracyjno-biurowych
§9.
Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Zespotu zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
2) opracowywanie planéw finansowych Zespotu;
3) nadzorowanie prawidlowego wykonywania budzetu Zespolu 1 przestrzeganie
dyscypliny finansowej;
4) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych;
5) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja srodkow trwatych, sprzg¢tu szkolnego oraz
rozliczanie inwentaryzacji;
6) sporzadzanie sprawozdan;
7) bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan przez referenta finansowego;
8) wykonywanie kontroli wewnetrzne;j;
9) wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora.

Szczegotowe uprawnienia i obowiazki gtownego ksiegowego okreslaja odrebne przepisy.

5



§ 10.

Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnoS$ci:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

realizacja polityki kadrowej Zespotu;

przygotowywanie ofert zatrudnienia (naboru pracownikow);

prowadzenie ewidencji pracownikéw i ich akt osobowych;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyj¢ciem do pracy i rozwigzaniem
umowy o prac¢ z pracownikami,

wprowadzanie danych osobowych w elektronicznej aplikacji kadrowej;

prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

prowadzenie ewidencji innych nieobecnosci;

wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow i ich rodzin;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentdéw

przyznanie renty inwalidzkiej lub emerytury oraz zwigzanych z nimi $wiadczen;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw pracowniczych;

opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Zespotu;

biezaca aktualizacja badan lekarskich pracownikow;

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw Zespotu oraz
cztonkow ich rodzin i zgtaszanie do wyrejestrowania ich z ubezpieczenia po rozwigzaniu
umowys;

przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

wspoélpraca z innymi dziatami w zakresie wynikajacym z potrzeb dziatu kadr i innych
komorek organizacyjnych;

prowadzenie dokumentacji zasitkowej, rozliczanie zasitkow chorobowych, rodzinnych,
opiekunczych, macierzynskich i wychowawczych;

wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora.

§11.

Do zadan specjalisty ds. uczniéw nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4
5

wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedhug istniejacych potrzeb;
prowadzenie sekretariatu Zespotu,

przechowywanie dokumentacji szkolnej;

zatatwianie spraw uczniow;

wystawianie polecen wyjazdu stuzbowego;



6.
7.

zachowanie zasady odmowy informacji w kontaktach z petentami,

wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora Zespotu.

§ 12.

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

10.
11.
12.
13.

prowadzenie wszystkich spraw administracyjno-gospodarczych Zespotu;

uzgadnianie spraw z glownym ksiggowym w zakresie realizacji budzetu i innych §rodkéw
pieni¢znych;

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem niezb¢dnych remontéw i1 napraw oraz
przeprowadzanie przegladow technicznych stanu budynkdéw;

zabezpieczanie mienia przez pozarem i kradzieza;

sporzadzanie umow, zamowien, zlecen wykonania prac, remontow;

ustalanie plandw biezacych zakupow w uzgodnieniu z dyrektorem i gldownym ksiggowym
oraz dokonywanie tych zakupow;

organizacja i nadzor pracy pracownikow obstugi;

opracowanie zakresOw czynnos$ci dla pracownikows;

nadzor nad utrzymaniem czysto$ci w Zespole oraz na terenie przylegtym;.

nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji;

opisywanie faktur i rachunkows;

prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych Zespotu:

wykonywanie zadan powierzonych przez dyrektora.

§ 13.

Do zadan starszego inspektora nalezy w szczegdlnosci:

AU R o

podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu;

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

obliczanie wynagrodzen; i sporzadzanie listy plac;

prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen spotecznych i podatkowych;
sporzadzanie przelewow $rodkow pieni¢znych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS;

wykonywanie zadan powierzonych przez gtéwnego ksiggowego.

§ 14.

Do zadan inspektora do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:



10.

udzielanie szkolenia wstgpnego, instruktazu ogdlnego nowo zatrudnionym pracownikom
lub zmieniajagcym stanowisko pracy, dokumentowanie wydania odpowiedniego
zaswiadczenia;

kontrolowanie na biezaco wazno$ci, aktualno$ci szkolen bhp;

kontrolowanie zasadnosci przydzielania $rodkéw odprawy indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego, sprawdzanie na stanowiskach pracy czy sa stosowane zgodnie z ich
przeznaczeniem,;

niezwloczne zawiadomienie pracodawcy o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie wspolpracownikow i ucznidw,
uczniéw takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, O grozacym
niebezpieczenstwie;

wspoéldzialanie z pracodawcg i kierownikiem gospodarczym w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisoOw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;
corocznie wspoélnie z pracodawcg dokonywanie przegladu placowki jej wyposazenia oraz
otoczenia pod katem zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy i nauki, identyfikacja
zagrozen;

informowanie na biezaco pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
formulowanie wnioskow zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen;

prowadzenie w sposob rzetelny i fachowy dokumentacji wigzanej z wypadkami
pracownikow oraz uczniéw (ustalenie przyczyn i okoliczno$ci), podejmowanie dziatan
majacych na celu zapobiezenie na przyszto$¢ podobnym zdarzeniom;

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji, wspdlnie z pracodawca informowanie

pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

Rozdzial 5
Tryb wykonywania kontroli
§ 15.
Kontrolg¢ wewnetrzng sprawuje dyrektor, gtowny ksiegowy oraz pozostate osoby na
stanowiskach kierowniczych;

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli zawierajg standardy kontroli zarzadcze;.



Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 16.

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje dyrektor Zespotu w godzinach urzedowania.

§ 17.
1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin pracy nadany przez dyrektora.
2. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem organizacyjnym stosuje si¢ przepisy

kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa.

§ 19.
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia dyrektora Zespolu Szkot

Lacznosci im. Obroncéw Poczty Polskiej w Gdansku.

Gdansk, 21 wrzeénia 2015 r.

(data i podpis Dyrektora ZSL)



