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1 Administrowanie dokumentem
1. Karta zatwierdzen

Zatwierdza sie i wprowadza do stosowania w Zespole Szkét Technicznych im. Marii Sktodowskiej Curie
w Putawach Regulamin Organizacyjny Dok. Nr ZST — RO z dnia ..................., 0Obowigzujgca od dnia podpisania.

Ustalenia opisane w niniejszym Regulaminie obowigzujg pracownikéw odpowiednio do zajmowanego
stanowiska i wynikajacych z niego obowigzkow stuzbowych.

Putawy, dnia .....cccceeeeeverennene

Dyrektor:

mgr inz. Henryk Gtos — Dyrektor Zespotu Szkét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie  w Putawach

(podpis, pieczed)



2.

Dostepnos¢ dokumentu.

a)

b)

W Zespole Szkét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Pufawach istnieje
aktualny, uwierzytelniony jeden egzemplarz Regulaminu Organizacyjnego. Stanowi on
wzorzec odniesienia do wszystkich kopii tego dokumentu.

Regulamin Organizacyjny dostepny jest w formie papierowej w Sekretariacie ZST
i elektronicznej na stronie internetowej https://www.zst.pulawy.pl/w zaktadce
Dokumenty Szkoty.


https://www.zst.pulawy.pl/

3.

Wykaz wprowadzanych zmian

Nr zmiany

Data zmiany

Podstawa
wprowadzenia zmiany

Podpis osoby
wprowadzajacej zmiane

10

11

12

13

14




4. Wykaz obowigzujgcych stron

1.

Nr strony

2.

Data zmiany

3.

Nr zmiany




2 Postanowienia ogdlne

1.

Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie
w Putawach, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajagcym zasady funkcjonowania Zespotu Szkét Technicznych im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Putawach (zwanego dalej: ,ZST”, ,Szkofa”), zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Regulamin ma charakter obligatoryjny, okreslajgcy sposdb organizacji ZST.
Regulamin organizacyjny koresponduje z innymi dokumentami obowigzujgcymi w ZST
oraz ponizszymi podstawami prawnymi:
a) Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
881).
b) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz.
1043).
c) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 60, z pdzn. zm.).
d) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 986,
Dz. U.z2025r. poz. 1160 i poz. 1188.).
e) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277, Dz.
U.z 2026 r. poz. 25).
f) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135).
g) Statut Technikum nr 4 w Zespole Szkét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-
Curie w Putawach.
Ustalenia i relacje zawarte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym obowigzujg
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ZST na podstawie umowy o prace, oséb
wspotpracujgcych na podstawie umowy cywilno — prawnej, odpowiednio do
wynikajgcego z tejze umowy zajmowanego stanowiska i zakresu obowigzkow.
Zespot Szkot Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Putawach jest jednostka
organizacyjng Powiatu Pufawskiego oraz jednostkg budzetowa, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych obowigzujgcymi
przepisami prawa, postugujgcg sie numerem NIP 716-279- 40- 86 oraz numerem
REGON 060663739.
Adres Zespotu Szkét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie: ul. Wojska Polskiego
7, 24-100 Putawy, telefon: + 48 81 886 37 40, fax: +48 81 886 36 59, e- mail:
poczta@zst.pulawy.pl.


mailto:poczta@zst.pulawy.pl

3 Przepisy definiujace

1.

a.

llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Szkole — nalezy przez to rozumieé Zespdt Szkoét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-
Curie w Putawach;

. ZST—nalezy przez to rozumiec¢ Zespot Szkdt Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie

w Putawach;

. Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Zespotu Szkét Technicznych im. Marii

Sktodowskiej-Curie w Putawach;

. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespot Szkét Technicznych im. Marii

Sktodowskiej-Curie w Putawach;

. Radzie Pedagogicznej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkét

Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Putawach;
Radzie Rodzicow — nalezy przez to rozumie¢ Rade Rodzicow w Zespole Szkét
Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Putawach;

. Samorzadzie Uczniowskim — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Uczniowski w Zespole

Szkét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Putawach;

. Wicedyrektorach i Kierowniku gospodarczym Szkoty — nalezy przez to rozumieé

Wicedyrektordéw i Kierownika gospodarczego Szkoty w Zespole Szkét Technicznych im.
Marii Sktodowskiej-Curie w Putawach;

Nauczycielu — nalezy przez to rozumiec¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkét
Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Putawach;

Pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw szkoty;

RODO- nalezy przez to rozumieé rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych (D.U.UE.2016.L.119/1)).



4 Informacje ogodlne o szkole

1.

w

10.

Zespot Szkoét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie w Putawach jest jednostka
organizacyjng Powiatu Pufawskiego oraz jednostka budzetowg, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Zespot Szkdét Technicznych im. Marii Sktodowskiej-Curie, jest placéwka publiczng,

oswiatowaq:
a. prowadzacg bezptatne nauczanie i wychowanie w zakresie ramowych planéw
nauczania;

b. prowadzajgcg rekrutacje ucznibw w oparciu o zasade powszechnej
dostepnosci;
c. zatrudniajgcg nauczycieli posiadajgcych kwalifikacje okreslone w odrebnych
przepisach; realizujaca:
d. programy nauczania uwzgledniajgce podstawy programowe ksztatcenia
ogodlnego,
ramowe plany nauczania,
f. ustalone przez Ministra Edukacji i Nauki zasady oceniania, klasyfikowania
i promowania ucznidéw oraz przeprowadzania egzamindw i sprawdzianow.
Siedzibg ZST jest budynek potozony w Putawach, przy ulicy Wojska Polskiego 7.
Wszelkie budynki ZST wraz z ich wyposazeniem oraz dziatkg, na ktérej sg potozone
stanowig wtasnos¢ Powiatu Putawskiego.
Organem prowadzgcym ZST jest Powiat Putawski.
Nadzor pedagogiczny nad ZST sprawuje Lubelski Kurator Oswiaty w Lublinie.
Szkofa jest jednostkg finanséw publicznych i prowadzi gospodarke finansowg zgodng
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach prawa.
W sktad ZST wchodzg nastepujgce Szkoty:
a. Technikum nr 4 w Putawach
b. V Liceum Ogodlnoksztatcgce w Putawach
c. Branzowa Szkota | stopnia nr 4 w Putawach
d. Szkofa Policealna nr 4 w Putawach
ZST jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
ZST funkcjonuje na podstawie nastepujacych przepiséw prawa oswiatowego i prawa

pracy:

Q

Statutu,

Regulaminu Rady Pedagogicznej,

Regulaminu Rady Rodzicéw,

Regulaminu Samorzgdu Uczniowskiego,

Regulaminu Organizacyjnego,

Regulaminu Pracy,

Regulaminu Kontroli Zarzadczej,

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw nie bedgcych nauczycielami,
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych,

Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych,

I. Instrukcji Kancelaryjnej.

AT TS o o 0o



11. Szczegdtowgq organizacje pracy Szkoty, oprécz aktow prawnych wymienionych w pkt.
9, okreslajg nastepujgce podstawowe dokumenty:

Arkusz organizacyjny,

Szkolne plany nauczania,

Tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych,

Plan pracy ZST,

Plan nadzoru pedagogicznego,

Plan doskonalenia nauczycieli,

Program wychowawczo-profilaktyczny,

Szkolny zestaw programdéw nauczania,

Szkolny zestaw podrecznikdw,

Kalendarz roku szkolnego,

Inne, wynikajace z biezacych potrzeb Szkoty.

Q

AT T oo o Q0T

5 Wewnetrzna organizacja

1. Organy Szkoty i ich kompetencje
a. Dyrektor Szkoty,
b. Rada Pedagogiczna,
c. Rada Rodzicow,
d. Samorzad Uczniowski.

2. Kazdy z ww. wymienionych organéw dziata zgodnie z ustawg - Prawo osSwiatowe
i Ustawg o systemie oswiaty. Organy kolegialne funkcjonujg wedtug odrebnych
regulamindw, uchwalonych przez te organy. Regulaminy nie moga by¢ sprzeczne ze
Statutem Szkoty.

3. Organizacje ZST w zakresie dydaktycznym, wychowawczym i opiekuriczym (liczba
oddziatéw, liczba godzin, liczba etatdéw, organizacja oddziatéw szkolnych i zajec
pozalekcyjnych) okresla arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny zatwierdzony przez
Powiat Putawski.

4. W ZST moga by¢ zatrudnieni nauczyciele oraz pracownicy administracji i obstugi na
podstawie umowy o prace, umowy zastepstwa, umowy zlecenia, w zwigzku
z biezgcymi  potrzebami Szkoty, warunkujgcymi jego przepisowe i sprawne
funkcjonowanie oraz w miare posiadanych srodkdw finansowych.

5. Dziatalnoscig dydaktyczng, wychowawczg i opiekuriczg ZST wynikajgcg ze Statutu
Szkoty, kieruje Dyrektor Szkoty powotany do petnienia tejze funkcji przez organ
prowadzgcy szkote.

6. Kolegialnym organem Szkoty realizujgcym zadania dotyczgce ksztatcenia, wychowania
i opieki nad uczniami jest Rada Pedagogiczna, w sktad ktérej wchodzg wszyscy
nauczyciele zatrudnieni w ZST, a funkcje przewodniczgcego sprawuje Dyrektor Szkoty.
Zasady funkcjonowania Rady Pedagogicznej okresla Regulamin Rady Pedagogicznej
oraz Statut.

7. Dyrektor Szkoty, w ramach dziatalnosci Rady Pedagogicznej, powotuje zespoty/komisje
wychowawcze, zespoty/komisje przedmiotowe lub inne zespoty/komisje problemowo-
zadaniowe.

8. Dyrektor w ramach swoich kompetencji moze powota¢ komisje/ zespét staty lub na
dany rok szkolny.

10



6 Zespoly nauczycielskie i zasady ich pracy

1. Zespoty nauczycielskie powotuje sie celem:

Q

~Sm 0 o0 T

J-

planowania i organizacji proceséw zachodzacych w szkole,

koordynowania dziatan w szkole,

zwiekszenia skutecznosci dziatania;

ufatwienia wykonywania zadan stojacych przed szkota i nauczycielami,
doskonalenia umiejetnosci indywidualnych,

zapewnienia nauczycielom bezposredniego wptywu na podejmowane decyzje,
doskonalenia wspotpracy zespotowej,

wymiany doswiadczen miedzy nauczycielami,

wykorzystania potencjatu cztonkéw grupy dla poprawy jakosci nauczania,
wychowania i organizacji, ograniczania ryzyka indywidualnych btedéw i pomoc
tym, ktérzy majg trudnosci w wykonywaniu zadan,

zwiekszenia poczucia bezpieczenstwa nauczycieli.

2. W Szkole powotuje sie zespoty state i dorazne.

a.
b.

W sktad kazdej komisji/zespotu wchodzi co najmniej 3 nauczycieli.

Zespot staty funkcjonuje od chwili jego powotania do rozwigzania. Dyrektor
Szkoty moze corocznie dokonywac¢ zmiany w sktadzie zespotu statego
w przypadku zmian kadrowych na stanowiskach nauczycieli lub zmiany rodzaju
przydzielonych zajec.

Zespoty dorazne (problemowe i zadaniowe) powotuje Dyrektor do wykonania
okresowego zadania lub rozwigzania problemu. Po zakonczeniu pracy zespét
ulega rozwigzaniu.

Praca kazdego zespotu kieruje przewodniczacy, powotany przez Dyrektora.
Przewodniczacy komisji/zespotu jest zobowigzany do przedstawienia planu
pracy Dyrektorowi szkoty w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego.
Plan pracy zatwierdza Dyrektor szkoty.

Zebrania sg protokotowane. W sytuacji poruszania danych wrazliwych,
szczegdlnie przy analizowaniu opinii i orzeczen poradni psychologiczno-
pedagogicznych lub zaswiadczen lekarskich dotyczgcych ucznia odstepuje sie
od zapisu tych danych w protokole.

Przewodniczacy komisji/zespotu przedktada na Radzie Pedagogicznej dwa razy
w ciggu roku sprawozdanie z prac zespotu.

Nauczyciel zatrudniony w Szkole jest obowigzany naleze¢ do przynajmniej
jednego zespotu/komisiji.

Whpisanie nauczyciela w sktad zespotu nie wymaga zgody nauczyciela.

Kazdy nauczyciel aktywnie uczestniczy w pracach zespotu.

Obecnos¢ nauczyciela na zebraniach jest obowigzkowa.

Zespdét ma prawo wypracowaé wewnetrzne zasady wspotpracy, organizacji
spotkan, komunikowania sie, podziatu rél i obowigzkéw, monitorowania
dziatan i ewaluacji pracy wiasne;j.

. Cztonkostwo w komisji/zespole wygasa z dniem rozwigzania umowy o prace lub

z chwilg ztozenia przez cztonka pisemnej rezygnacji z petnionej funkcji lub
z chwilg wygasniecia powotania.

3. Rodzaje zespotéw nauczycielskich i ich zadania
W szkole powotuje sie/ mogg zostaé powotane nastepujgce state zespoty:

11



4.

AT T oo o Q0T

Zespot klasowy, ztozony z nauczycieli, uczagcych w danym oddziale,
z wychowawcg jako przewodniczgcym,

Komisja przedmiotéw humanistycznych,

Komisja kultury fizycznej i promoc;ji zdrowia,

Komisja jezykdw obcych,

Komisja biologiczno — chemiczna,

Komisja przedmiotdw Scistych,

Komisja przedmiotéw informatycznych,

Komisja przedmiotéw elektrycznych i mechanicznych,
Komisja ds. promocji Szkoty,

Komisja wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli,
Komisja socjalna,

Komisja statutowa.

Do podstawowych zadan zespotéw/komisji przedmiotowych nalezy:

a.

= o

przedstawienie do akceptacji Dyrektora do dnia 31 sierpnia programéw
nauczania (nazwa, autor programu, oznaczenie oddziatu, ktérego dotyczy),
przedstawienie do Dyrektora do dnia 30 czerwca propozycji jednego
podrecznika lub materiatu edukacyjnego do danych zaje¢ edukacyjnych, ktéry
bedzie obowigzywaé od poczatku nastepnego roku szkolnego (tytut, autor,
wydawnictwo, oznaczenie klasy, ktérej dotyczy). Dostarczony dokument
opatrzony jest nastepujgcymi zapisami: data przedstawienia, podpis
przewodniczgcego Zespotu/Komisji Przedmiotowego,

przeglad, uzupetnienie i dostarczenie do Dyrektora do dnia 5 wrzesnia
przedmiotowych wymagan edukacyjnych — na dowéd, ze dokument zostat
poddany przegladowi, ewentualnie zostat uzupetniony o nieistniejgce
dotychczas zapisy na pierwszej stronie dokumentu znajdujg sie nastepujgce
zapisy: data przegladu/uzupetnien, podpisy nauczycieli, ktérych dokument
dotyczy, podpis przewodniczgcego zespotu/komisji przedmiotowego;
dokument jest opieczetowany pieczecig ZST,

opracowanie wnioskéw dotyczgcych wyniku egzaminu maturalnego, egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, na podstawie danych przekazanych
przez Okregowg Komisje Egzaminacyjng w Krakowie;

opracowanie wnioskéw dotyczgcych wynikdw nauczania na poszczegdlne
posiedzenia Rady Pedagogicznej,

przeprowadzanie analizy wynikdw egzaminu szkét podstawowych ucznidow
poziomu klas pierwszych,

przeprowadzenie analizy wynikéw probnego egzaminu maturalnego,
realizacja procesu nauczania — realizacja podstawy programowej, programu
nauczania, ocenianie osiggnie¢ uczniéw, klasyfikowanie i promowanie oraz
dokumentowanie przebiegu procesu nauczania,

doskonalenie warsztatu pracy,

przeprowadzanie konkurséw przedmiotowych,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z réznymi placéwkami naukowymi
i samorzgdowymi,
opracowanie i przeprowadzenie testu diagnozy badania wiadomosci

i umiejetnosci uczniow.

12



5. Do podstawowych zadan Zespotu ds. promocji Szkoty nalezy:

a.

e.
f.
g.

opracowanie i przedstawienie do akceptacji Radzie Pedagogicznej ZST
w terminie do 15 wrzesnia projektu promocji Szkoty na dany rok szkolny,
organizacja imprez promujacych oferte edukacyjng Szkoty,

biezagce prowadzenie dokumentacji fotograficznej uroczystosci i imprez
szkolnych oraz zamieszczanie zdje¢ w galerii szkolnej, na stronie internetowej,
w mediach spofecznos$ciowych Szkoty,

biezgca wspotpraca z ze Srodowiskiem lokalnym, jednostkami samorzadu
terytorialnego, szkotami, uczelniami wyzszymi, instytucjami kultury i sportu,
opracowywanie folderéw promujacych Szkofte,

kontakt z mediami, budowa pozytywnego wizerunku Szkoty,

podejmowanie ciggtych prac majacych na celu promowanie Szkoty.

6. Do podstawowych celéw Komisji wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli nalezy:

a.

@m0 o0 T

podnoszenie efektywnosci ksztatcenia,

wzmochienie osobowosci nauczyciela,

wzrost poczucia odpowiedzialnosci nauczycieli za jakos¢ pracy Szkoty,
dzielenie sie doswiadczeniami zawodowymi,

rozwigzywanie probleméw i trudnos$ci wychowawczych,

udziat w réznych formach doskonalenia zawodowego,

praca nad poprawg komunikacji z rodzicami, pomoc w rozwigzywaniu
probleméw.

7. W celu zapewnienia poprawne;j realizacji zatozen Wewnatrzszkolnego Doskonalenia
Nauczycieli Dyrektor Szkoty powotuje Przewodniczgcego komisji Wewnatrzszkolnego
Doskonalenia Nauczycieli, na podstawie analizy potrzeb oraz wnioskdow nauczycieli.
Do podstawowych zadan Komisji socjalnej nalezy:

a.
b.
C.

planowanie wydatkow i proponowanie podziatu srodkow,

zgtaszanie nowych rozwigzan opartych na potrzebach pracownikow,
odbywanie posiedzen, zwotywanych przez pracodawce lub na wniosek kazdego
z cztonkéw Komisji Socjalnej, jednak nie rzadziej niz dwa razy w roku,
rejestrowanie naptywajgcych wnioskow.

8. Do podstawowych zadan Komisji statutowe] nalezy:

a.

opracowanie i przedstawienie do akceptacji Dyrektora Szkoty w terminie
uzgodnionym z Dyrektorem, Projektu Statutu lub Projektu zmian w statucie,
prowadzenie konsultacji, rozwazenie wszystkich zgtoszonych uwag i propozycji
zmian w projektowanym dokumencie, sprawdzenie ich zgodnosci z prawem
i przygotowanie projektu uchwaty pod gtosowanie,

przedstawienie gotowego dokumentu Radzie Pedagogicznej celem
zatwierdzenia,

koordynowanie dziatan w zakresie wprowadzania zmian w wewnetrznej
dokumentacji Szkoty.

9. Procedura ewaluacji Statutu:

a.

w ciggu catego roku szkolnego nauczyciele, rodzice i uczniowie (za
posrednictwem Rady Rodzicéw i Samorzgdu Uczniowskiego) zgtaszajg wnioski
i uwagi do Komisji statutowej;
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b. propozycje zmian zostajg opracowane przez cztonkdw komisji i przedstawione
Radzie Pedagogicznej do konsultacji. Konsultacje odbywajg sie w komisjach
przedmiotowych. Wnioski zostajg przedstawione komisji statutowej;

c. zmiany w Statucie przyjmuje Rada Pedagogiczna zwyktg wiekszoscig gtosow.
Decyzje
o terminie wejscia w zycie przyjetych zmian podejmuje Dyrektor Szkoty;

d. Dyrektor, po kazdej nowelizacji Statutu, publikuje nowy, ujednolicony tekst
Statutu.

7 Rada Rodzicow

Rada Rodzicéw jest kolegialnym organem Szkoty.

Rada Rodzicow reprezentuje ogédt rodzicéw/opiekundw ucznidow Zespotu Szkoét
Technicznych przed innymi organami Szkoty oraz podejmuje dziatania zmierzajace do
doskonalenia jej statutowej dziatalnosci.

W sktad Rady Rodzicéw wchodzi jeden przedstawiciel rodzicow/prawnych opiekunéw
z kazdego oddziatu szkolnego wchodzacego w sktad Zespotu Szkoét Technicznych,
wybranych w tajnych wyborach przez rodzicow uczniéw poszczegdlnych oddziatéw.
Szczegdlnym celem Rady Rodzicdw jest dziatanie na rzecz opiekunczej i wychowawczej
funkcji Szkoty.

Zadania i obowigzki Rady Rodzicow okresla Statut Szkoty oraz Regulamin Rady
Rodzicow.

8 Samorzad Uczniowski

PwnNPE

W Zespole Szkét Technicznych dziata Samorzad Uczniowski (Samorzad).
Samorzad tworzg wszyscy uczniowie Zespotu Szkét Technicznych.
Organy Samorzadu sg jedynymi reprezentantami ogétu ucznidw.
W sktad SU wychodzi:
a. Przewodniczgcy Samorzadu Uczniowskiego,
b. zastepca przewodniczgcego Samorzgdu Uczniowskiego,
c. sekcje Samorzadu Uczniowskiego.
Organy Samorzadu sg jedynymi reprezentantami ogétu uczniow.
Zasady wybierania i dziatania organéw Samorzgdu okresla regulamin uchwalany przez
0got ucznidw w gtosowaniu rdwnym, tajnym i powszechnym.
Regulamin Samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze Statutem Szkoty.
Samorzad moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi wnioski i opinie
we wszystkich sprawach Szkoty, w szczegdlnosci dotyczacych realizacji podstawowych
praw uczniéw, takich jak:
a. prawo do zapoznawania sie z programem nauczania, z jego trescig, celem
i stawianymi wymaganiami;
prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepow w nauce i zachowaniu;
c. prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajgce zachowanie wtasciwych
proporcji miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwoscig rozwijania i zaspokajania
wiasnych zainteresowan;
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d. prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, oswiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wtasnymi potrzebami i mozliwos$ciami organizacyjnymi,
w porozumieniu z Dyrektorem;
prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna Samorzadu;

f. opiniowania organizacji pracy Szkoty, a szczegdlnosci dni wolnych od zajeé.

9 Zasady wspotpracy organéw szkoty

1.

Wszystkie organy Szkoty wspotpracuja w duchu porozumienia i wzajemnego szacunku,
umozliwiajgc swobodne dziatanie i podejmowanie decyzji przez kazdy organ w
granicach swoich kompetencji. 2. Kazdy organ Szkoty planuje swojg dziatalnos¢ na rok
szkolny. Plany pracy powinny by¢ uchwalone (sporzgdzone) do korica wrze$nia.

Kazdy organ po analizie plandw dziatania pozostatych organéw, moze wtgczy¢ sie do
realizacji konkretnych zadan, proponujgc swojg opinie lub stanowisko w danej sprawie,
nie naruszajgc kompetencji organu uprawnionego.

Organy Szkoty mogg zaprasza¢é na swoje planowane Ilub dorazne zebrania
przedstawicieli innych organéw w celu wymiany pogladdw i informacji.

Uchwaty organéw Szkoty prawomocnie podjete w ramach ich kompetenc;i
stanowigcych oprdcz uchwat personalnych podaje sie do ogdlnej wiadomosci w formie
pisemnych tekstow uchwat umieszczanych w protokotach Rady Pedagogicznej
Rodzice i uczniowie przedstawiajg swoje wnioski i opinie Dyrektorowi Szkoty poprzez
swojg reprezentacje, tj. Rade Rodzicow i S.U w formie pisemnej, a Radzie
Pedagogicznej w formie ustnej na jej posiedzeniu. W sytuacji ograniczenia
funkcjonowania szkoty z powodu zagrozenia epidemicznego korespondencja
pomiedzy organami prowadzona jest drogg elektroniczna badz w formie
wideokonferencji.

Whioski i opinie rozpatrywane sg zgodnie z procedurg rozpatrywania skarg i wnioskéw.
Rodzice i nauczyciele wspédtdziataja ze sobg w sprawach wychowania, opieki
i ksztatcenia dzieci wedtug zasad ujetych w tresci Statutu Szkoty.

Wszelkie sprawy sporne rozwigzywane sg wewnatrz Szkoty, z zachowaniem drogi
stuzbowej i zasad ujetych w tresci Statutu.

10 Rozstrzyganie sporow pomiedzy organami szkoty

1.

2.

W przypadku sporu pomiedzy Radg Pedagogiczng, a Radg Rodzicow:

a. prowadzenie mediacji w sprawie spornej i podejmowanie ostatecznych decyzji
nalezy do Dyrektora Szkoty,

b. przed rozstrzygnieciem sporu Dyrektor jest zobowigzany zapoznaé sie ze
stanowiskiem kazdej ze stron, zachowujac bezstronno$¢ w ocenie tych
stanowisk,

c. Dyrektor szkoty podejmuje dziatanie na pisemny wniosek ktéregos z organdéw
— strony sporu,

d. o swoim rozstrzygnieciu wraz z uzasadnieniem Dyrektor informuje na pismie
zainteresowanych w ciggu 14 dni od ztozenia informacji o sporze.

W przypadku sporu miedzy organami Szkoty, w ktdrym strong jest Dyrektor,
powotywany jest Zespot Mediacyjny.
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a. W sktad Zespotu Mediacyjnego wchodzi po jednym przedstawicielu organéw
Szkoty, z tym, ze Dyrektor Szkoty wyznacza swojego przedstawiciela do pracy
w zespole.

b. Zespdt Mediacyjny w pierwszej kolejnosci powinien prowadzi¢ postepowanie
mediacyjne, a w przypadku niemoznosci rozwigzania sporu, podejmuje decyzje
w drodze gtosowania.

c. Strony sporu sg zobowigzane przyjgé rozstrzygniecie Zespotu Mediacyjnego
jako rozwigzanie ostateczne. Kazdej ze stron przystuguje wniesienie zazalenia
do organu prowadzacego.

11 Organizacja Szkoty
1. Baza Szkoty

Do realizacji zadan statutowych Szkota posiada:
a. sale lekcyjne z niezbednym wyposazeniem,

b. biblioteke,
c. pracownie komputerowe ze stanowiskami komputerowymi oraz dostepem do
Internetu,

d. obiekty sportowe,

e. gabinet stomatologiczny,

f. gabinet pielegniarki szkolnej,

g. szatnie.

2. Organizacja zaje¢ w ramach ksztatcenia zawodowego
Do organizacji zaje¢ w ramach ksztatcenia zawodowego, Szkota wykorzystuje:

a. pracownie specjalistyczne wyposazone wedtug wytycznych wifasciwych dla
danego zawodu;

b. sale lekcyjne do nauki teoretycznych przedmiotéw zawodowych wyposazone
w urzadzenia multimedialne.

c. ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, oraz
podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentdéw
szkét ksztatcgcych w zawodzie w zaktadach pracy wspoétpracujgcych ze Szkota
na podstawie umowy.

d. Baza dydaktyczna szkoty jest systematycznie uzupetniana zgodnie
z rekomendowanym wyposazenie pracowni szkolnych dla zawoddéw, w ktérych
realizowane jest ksztatcenie.

e. Baza dydaktyczna szkoty umozliwia przeprowadzanie egzamindw
zewnetrznych w ramach kwalifikacji wtasciwych dla ksztatconych zawodow.

3. Arkusz organizacyjny

a. Szczegdétowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku
szkolnym okresla

b. Arkusz organizacyjny opracowany przez Dyrektora Szkoty na podstawie
ramowych planéw nauczania oraz planu finansowego szkoty.

c. Arkusz organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez organ prowadzgacy Szkote.

d. Dyrektor szkoty opracowuje arkusz organizacyjny pracy szkoty do 21 kwietnia
danego roku szkolnego, po zasiegnieciu opinii zaktadowych organizacji
zwigzkowych
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10.

11.

e. W arkuszu organizacji Szkoty zamieszcza sie w szczegdlnosci:

liczbe oddziatéw poszczegdlnych klas,

liczbe ucznidw w poszczegdlnych oddziatach,

liczbe pracownikow ogétem,

liczbe nauczycieli wraz z informacja o ich kwalifikacjach oraz liczbie godzin
zajec prowadzonych przez poszczegdlnych nauczycieli,

liczbe pracownikdéw administracji i obstugi oraz etatow przeliczeniowych,

6. 0gdlng liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych lub godzin finansowanych ze
srodkow przydzielonych przez organ prowadzacy szkote, w tym liczbe godzin
zajec realizowanych w ramach pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

f. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego szkoty, Dyrektor,

z uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i higieny pracy, ustala tygodniowy

rozktad zajeé okreslajacy organizacje zaje¢ edukacyjnych.

g. W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania szkoty, Dyrektor szkoty
ustala tryb pracy szkoty i przekazuje informacje uczniom, rodzicom

i nauczycielom.

Podstawowg jednostka organizacyjng jest oddziat.

Podziatu oddziatu na grupy dokonuje sie na zajeciach wymagajgcych specjalnych
warunkéw nauki i bezpieczenstwa z uwzglednieniem zasad okreslonych
w rozporzadzeniu w sprawie ramowych planédw nauczania.

Dyrektor szkoty odpowiada za przestrzeganie przepiséw dotyczgcych liczby uczniéw
odbywajgcych zajecia w salach lekcyjnych. Arkusz organizacyjny jest tworzony
z uwzglednieniem tych przepisow.

W Szkole mogg dziataé stowarzyszenia, organizacje i fundacje, ktérych celem
statutowym jest dziatalno$s¢ wychowawcza albo rozszerzanie i wzbogacanie form
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej Szkoty.

Zgode na podjecie dziatalnosSci przez stowarzyszenia i organizacje wyraza Dyrektor
szkoty po uprzednim uzgodnieniu warunkéw tej dziatalnosci oraz po uzyskaniu
pozytywnej opinii Rady Rodzicow i Rady Pedagogiczne;.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Szkoty obowigzki jego petni Wicedyrektor lub
Wicedyrektorzy.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w ZST nauczycieli
i pracownikéw niebedacych nauczycielami. Stanowisko Dyrektora powierza Powiat
Pufawski.

Dyrektor wspodtpracuje i wspoétdziata z osobami zajmujgcymi kierownicze stanowiska
w Szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty oraz koordynuje
funkcjonowanie ZST w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez
Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujgcy Szkote.

PwnNnpE
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12 Obowiazki, odpowiedzialnos$¢ i uprawienia oséb na stanowiskach
Kierowniczych

1. Zadania oséb na stanowiskach kierowniczych zwigzane sg z wykonywaniem funkcji
zarzadzania.
2. Obowigzki oséb na stanowiskach kierowniczych:

a.

organizowanie koordynowanie oraz nadzorowanie podlegtych pracownikéw w
sposéb gwarantujgcy osigganie przez nich wyznaczonych celéw i realizacje
przypisanych zadan,

wyznaczanie celéw i planowanie zadan podlegtych pracownikéw, zapewnienie
wtasciwej komunikacji i przeptywu informacji,

planowanie zasobdéw niezbednych do realizacji celdw i zadan w tym
opracowanie planéw dla potrzeb Szkoty,

zapewnianie do realizacji wyznaczonych celdw i zadan bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, wyposazenia oraz efektywne;j jej organizacji,
odpowiednie  wykorzystywanie dostepnych zasobéw  (finansowych,
technicznych

i osobowych) w celu realizacji wyznaczonych celéw zgodnie 2z ich
przeznaczeniem, przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, a takze
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg,

kierowanie sie wzgledami merytorycznymi przy podejmowaniu decyzji
personalnych,

szczegblnosci w decyzjach dotyczgcych zatrudnienia, zwalniania, promocji,
nagréd i kar pracowniczych,

zapewnienie przestrzegania przepisow BHP i ochrony przeciwpozarowej,
a takze innych zewnetrznych i wewnetrznych regulacji oraz powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych
informacji

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw, skarg i odwotan pracownikow,
wspotpraca i wspodtdziatanie ze wszystkimi pracownikami Szkoty w zakresie
realizacji wspdlnych zdan,

dbatos¢ o dobre imie i wizerunek Szkoty.

3. Uprawienia osdb na stanowiskach kierowniczych

a.

reprezentowanie Szkoly wobec interesantéw, negocjowanie i zacigganie
zobowigzan, podejmowanie decyzji niezbednych do realizacji wyznaczonych
funkcji, celow, zadan, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, upowaznieniami
i petnomocnictwami;

dysponowanie w sposéb ekonomiczny i efektywny przydzielonymi srodkami
w tym finansowymi;

podejmowanie  decyzji dotyczacych nagradzania, karania, $ciezek
bezposredniego rozwoju podlegtych pracownikéw na podstawie dokonanej
okresowej oceny osigganych przez nich wynikdéw pracy i stopnia realizacji
wyznaczonych celéw;

wyznaczanie zadan i celdw do realizacji podlegtym pracownikom:;
weryfikowanie i akceptowanie efektow prac, sprawozdan, raportow;
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wydawanie wigzgcych polecen podleglym pracownikom w sprawach
stuzbowych;

reprezentowanie intereséw podlegtych pracownikéw;

zarzadzanie czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z regulacjami
prawa pracy oraz regulacjami obowigzujgcymi w Szkole.

4. Odpowiedzialno$¢ oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz niezbednego
wyposazenia stanowisk pracy;

dbatos¢ o powierzone mienie, dokfadanie starannosci w zapewnianiu
terminowej

i wtasciwej realizacji przypisanych zadan i polecen;

przestrzeganie dyscypliny pracy i efektywne wykorzystywanie czasu pracy
przez podlegtych pracownikéw;

ksztattowanie wtasciwych relacji pracowniczych, utrzymywanie przyjaznej
atmosfery pracy oraz wysokiej motywacji pracownikdéw.

13 Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia pracownikow niezajmujacych
stanowisk kierowniczych

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a.

znajomosc i przestrzeganie zewnetrznych i wewnetrznych przepiséw, regulacji

i uwarunkowan formalnoprawnych obowigzujgcych na stanowiskach pracy,

wtasciwe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami

wykonywanie powierzonych zadan,

Wykazywanie inicjatyw, starannosci i rzetelnosci w realizacji powierzonych

celéw

i zadan,

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, BHP i ochrony przeciwpozarowej,

ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych informacji,

przestrzeganie zasad zycia spotecznego oraz uczciwego i lojalnego
postepowania wobec wspodtpracownikéw i przetozonego,

informowanie przetozonych, o:

1. obiektywnych trudnosciach i przeszkodach w realizacji zadan,

2. wystepowaniu okolicznosci i zdarzen stanowigcych zagrozenie dla zdrowia
i zycia ktéregokolwiek z pracownikéw lub oséb trzecich,

3. zauwazonych nieprawidtowosciach, majgcych bezposredni lub posredni
wplyw na organizacje pracy, jakos¢ i terminowos¢ realizacji celdow i zadan,
ryzyko zwigzane z podejmowanymi dziataniami, zgodnos¢
z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami formalnoprawnymi.

ciggte doskonalenie wtasnych umiejetnosci i kompetencji odpowiednio do

zajmowanego stanowiska i realizacji zadan;
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efektywne i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie przydzielonych
zasobow finansowych, technicznych i osobowych.

2. Do uprawnien pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a.

whnioskowanie do przetozonych o formalne okreslenie zakresu obowigzkdw,

uprawnien

i odpowiedzialnosci;

wnioskowanie o zapewnienie warunkéw pracy, zasobdéw i infrastruktury

niezbednych do realizacji powierzonych zadan;

wykazywanie inicjatywy dotyczacej usprawnienia powierzonych zadan,

odmawianie realizacji zadan lub wykonywania poleced sprzecznych

z obowigzujgcymi regulacjami lub stwarzajgcymi zagrozenie dla zycia i zdrowia;

whnioskowanie do przetozonego o pomoc w przypadku trudnosci lub braku

mozliwosci wywigzania sie ze zleconych zadan;

korzystanie ze $wiadczen socjalnych i innych na zasadach okreslonych

w przepisach prawa i wewnetrznych regulacjach;

pracownicy odpowiadajg w szczegdlnosci za:

1. przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2. stosowanie sie do zasad dyscypliny pracy, BHP i ochrony przeciwpozarowej;

3. realizacje zadan i wykonywanie obowigzkéw zgodnie z przepisami prawa oraz
z obowigzujacymi regulacjami formalnoprawnymi;

4. wtasciwa realizacje zadan stuzbowych, decyzji i polecen przetozonego w wyznaczonych
terminach i okreslonej jakosci;

5. zapewnienie ochrony i przestrzegania bezpieczenstwa udostepnionych informacji
niejawnych, danych osobowych oraz innych informacji;

6. zabezpieczenie uzytkowych pomieszczen i stanowisk pracy przed dostepem oséb
nieuprawnionych;

7. dbatos¢ o powierzone zasoby finansowe i techniczne.

14 Struktura organizacyjna

1. Strukture organizacyjng tworzg nastepujgce stanowiska pracy, z zastrzezeniem, ze
niektdore czynnosci z zakresu obowigzkdw danego stanowiska mogg sie przenikaé lub
uzupetniaé. Dopuszcza sie réwniez mozliwos¢ tgczenia obowigzkdéw kilku stanowisk dla
jednego pracownika:

a.

—_— =

S®m o o0 T

Dyrektor,

Wicedyrektor ds. pedagogicznych,
Wicedyrektor ds. organizacyjnych,
Kierownik gospodarczy,
Sekretarz Szkoty,

Gtéwny specjalista,

Specjalista,

Pedagog,

Psycholog,

Psycholog specjalny

Logopeda
Nauczyciel-Bibliotekarz,

. Nauczyciel,
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2.

10.

11.

Laborant,
Dozorca,
Starszy konserwator,
Starszy wozny,
Konserwator,
Sprzataczka,
Inspektor ochrony danych osobowych na podstawie umowy
u. Inspektor BHP na podstawie umowy
Dyrektorowi Szkoty podlegajg bezposrednio:
a. Wicedyrektorzy,
Kierownik gospodarczy,
Nauczyciele przedmiotdw ogdlnoksztatcgcych i zawodowych teoretycznych,
Sekretarz szkoty,
Gtéwny specjalista,
Specjalista,
Inspektor ochrony danych osobowych,
Inspektor BHP
Dla stanOW|sk kierowniczych Dyrektor szkoty opracowuje szczegdtowy przydziat
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci, zgodnie z potrzebami i organizacjg szkoty.

H Y S0T OB

Sm o o0 T

Stanowiska Wicedyrektoréw i inne stanowiska kierownicze w przypadkach
uzasadnionych potrzebami organizacyjnymi Szkoty, tworzy Dyrektor Szkoty, za zgoda
organu prowadzacego.

W ZST obowigzuje Regulamin Pracy, ustalony przez Dyrektora Szkoty w uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w placéwece.

Kazdy pracownik Szkoty jest obowigzany znaé i przestrzegac¢ postanowienia zawarte
w Regulaminie Pracy.

Dyrektor odpowiada za stan pomocy naukowych i wzbogacanie bazy dydaktycznej oraz
organizuje praktyki zawodowe dla ucznidéw Szkoty.

Wicedyrektorzy ZST organizujg i koordynujg dziatalno$é pedagogiczng wychowawcow,
nauczycieli, pedagoga szkolnego, bibliotekarzy, szkolnej stuzby zdrowia, zastepuja
Dyrektora ZST podczas jego nieobecnosci, opracowujg dokumenty programowo-
organizacyjne ZST, nadzorujg sprawy zwigzane z doskonaleniem zawodowym
nauczycieli oraz wykonuje inne czynnosci okre$lone szczegdétowo w zakresie zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Kierownik gospodarczy organizuje i koordynuje dziatania zwigzane z: utrzymaniem
w petnej sprawnosci budynku i pomieszczenn Szkoty, zachowaniem zasad bhp,
z dbatoscig o czystosé i estetyke.

W Szkole mogg dziata¢ stowarzyszenia, organizacje i fundacje, ktérych celem
statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza albo rozszerzanie i wzbogacanie form
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej Szkoty. Zgode na podjecie
dziatalnosci przez stowarzyszenia i organizacje, wyraza Dyrektor Szkoty po uprzednim
uzgodnieniu warunkéw tej dziatalnosci oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady
Rodzicow i Rady Pedagogiczne;.

Zakresy obowigzkow nieujete w Regulaminie Organizacyjnym znajdujg sie z Statucie
Szkoty.
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15 Pracownicy administracji i obstugi w Szkole

1.

Pracownicy zatrudnieni na umowe o prace w Szkole sg pracownikami samorzgdowymi
i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

Pracownik zatrudniony w Szkole zobowigzany jest przestrzegac szczegdtowy zakres
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu
obowigzkdéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

a. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

b. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

c. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

d. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

f. zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

g. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

h. sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

i.

ztozenie oswiadczenia przez pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy.

W ZST obowigzuje Regulamin Pracy, ustalony przez Dyrektora Szkoty w uzgodnieniu ze
zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w placéwce.

Kazdy pracownik szkoty jest obowigzany zna¢ i przestrzegaé postanowien zawartych
w Regulaminie Pracy.

W Szkole mogg dziataé, zgodnie ze swoimi statutami i obowigzujgcymi w tym wzgledzie
przepisami prawnymi zwigzki zawodowe zrzeszajgce nauczycieli lub innych pracownikéw
Szkoty.

Zadania i obowigzki pracownikdw okreslajg obowigzujgce przepisy prawa
oswiatowego, prawa pracy i wewnetrzne uregulowania prawne Szkoty wymienione
w Regulaminie oraz zakresy obowigzkdéw opracowane przez Dyrektora

Zadania Kierownika gospodarczego:

a. kierowanie zespotem pracownikéw obstugi,

b. dokonywanie podziatu zadan, w tym ustalanie grafikdw pracy i rozliczanie
pracy, rozstrzyganie sporow pomiedzy podwtadnymi,

C. zapewnienie zaopatrzenia placowki w zasoby niezbedne do prawidtowego jej
funkcjonowania oraz wtasciwe ich wykorzystywanie i zabezpieczenie,

d. motywowanie pracownikdw do pracy zgodnie z wyznaczonymi celami,
udzielanie im wyjasnien oraz przekazywanie im informacji, danych i materiatow
niezbednych do wykonywania zadan,

e. nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych unormowan i norm
etycznych przez podwtadnych,

f. techniczne prowadzenie i nadzorowanie przebiegu uméw ze szczegdlnym
uwzglednieniem umdw na prace remontowo — budowlane,

g. prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw, planowanie remontéw,
napraw,
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h.

g.

opracowywanie sprawozdan i analiz materiatow dotyczgcych gospodarowania
nieruchomoscia, opracowywanie plandéw z zakresu inwestycji i remontéw,
udziat w komisjach odbioru robdét czesciowych, ostatecznych,
pogwarancyjnych,

organizacja niezbednych sit i sSrodkéw do niezwtocznego usuwania awarii oraz
wykonywanie zalecen pokontrolnych jednostek kontrolujgcych,
przeprowadzanie okresowych inspekcji i przeglagdow nieruchomosci oraz
sprzetu wcelu zapewnienia niezbednych napraw, remontéw i prac
konserwacyjnych, sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych prac,
organizacja prac zwigzanych z utrzymaniem obiektu, terenu w czystosci
i porzadku,

dorazne kontrole we wszystkich magazynach, w tym prowadzenie gospodarki
magazynowej, przeprowadzanie wymaganych inwentaryzacji,

ocenianie pracy pracownikdw obstugi, wnioskowanie o nagrody, kary,
przydzielanie premii;

przygotowanie informacji dotyczacych wyposazenia Szkoty, ustalanie
niezbednego wyposazenia potrzebnego do codziennej pracy Szkoty, odziezy
ochronnej, srodkédw czystosci, sprzetu gospodarczego, pomocy naukowych
oraz wszelkich potrzebnych zakupdéw na rzecz Szkoty,

biezgce prowadzenie dokumentacji zakupowej w tym prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, wynikajgcych
z organizacji pracy w Szkole.

2. Zadania Laboranta:

a.
b.

= o

asysta nauczycielom podczas zaje¢ w pracownikach chemicznych,
przygotowanie wymaganego wyposazenia, pomocy naukowych do zajeé,
pokazow zgodnie ze zgtaszanym éwczesnie zapotrzebowaniem,
przygotowanie wymaganego Wwyposazenia, pomocy nhaukowych do
przeprowadzenia egzaminu z przygotowania zawodowego,

dbanie o powierzony sprzet, Srodki chemiczne, uzupetniania zapaséw,
wnioskowanie o zakup nowego sprzetu, odczynnikdw, szkta, pomocy
dydaktycznych itp.,

przeprowadzanie drobnych napraw pomocy naukowych, o ile jest to mozliwe:
konserwuje, uzupetniane, modyfikowanie w miare potrzeb i mozliwosci
zestawow doswiadczalnych,

zapewnienie opieki pod wzgledem bhp nad uczniami podczas zajec
laboratoryjnych,

przeprowadzanie kontroli w magazynie chemicznym,

odpowiadanie za sprawnos$¢ techniczng i jakos¢ estetyczng powierzonego
sprzetu i pomocy naukowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, wynikajgcych
z organizacji pracy w Szkole.

3. Zadania Sekretarza Szkoty:

a.

organizowanie wfasciwego obiegu dokumentéw w Szkole, w tym na biezgco
prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
przyjmowanie i wysytanie korespondencji Szkoty,
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b. posredniczenie w kontaktach Dyrektora z pracownikami, interesantami,
gosémi,
c. biezace prowadzenie spraw kadrowych Szkoty:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

d. na

prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych wszystkich
pracownikéw;

prowadzenie spraw kadrowych szkoty w formie papierowej,
elektronicznej w tym przygotowanie umow o prace oraz innych drukéw

i aktow kadrowych oraz przygotowanie dokumentéw niezbednych do
naliczania wynagrodzenia pracownikéw szkoty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

sporzgdzanie umow o prace z pracownikami podejmujgcymi zatrudnienie
w Szkole,

przygotowanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego

i dodatkéw

prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikéw
Szkoty,

prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych oraz zwolnien od pracy,
wystawianie Swiadectw pracy dla bytych pracownikéw,

przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczgcych
zatrudnienia, rozwigzania umdéw o prace, zaszeregowania, przeniesien,
urlopdéw i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,

przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego
nauczycieli;

zamawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych,

prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem aktualnosci badan lekarskich
pracownikéw oraz szkoleniami bhp pracownikéw,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw administracyjno-
obstugowych,

przyjmowanie wnioskéw o urlop macierzynski i wychowawczy

zlecenie Dyrektora (Wicedyrektora) przygotowanie projektéow pism

i przedstawienie uprawnionym osobom do podpisu,

S

zabezpieczanie drukéw scistego zarachowania i pieczeci,
kompletowanie wnioskéw i pomoc w dostarczeniu do ZUS dokumentow

pracownikéw odchodzacych na rente i emeryture,

— & oM

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw rodzin do ZUS,
prowadzenie dokumentacji Funduszu Swiadczer Socjalnych,
sporzgdzanie sprawozdan i deklaracji statystycznych (SIO, GUS, itp.),
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty,

4. Zadania Gtéwnego specjalisty:
a. przyjmowanie dokumentéw, prowadzenie rejestrow, zaktadanie teczek
osobowych podczas rekrutacji kandydatow do Szkoty,
b. prowadzenie biezgcych rejestrow szkolnych,
c. prowadzenie skfadnicy akt,
d. wypisywanie duplikatow $wiadectw i duplikatéw legitymacji szkolnych
i prowadzenie rejestru z wykonanie tychze czynnosci,
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wydawanie zaswiadczen szkolnych i prowadzenie ich rejestru,

przygotowanie odpisow arkuszy ocen,

zamawianie i prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania
(Swiadectwa, legitymacje szkolne),

. wspotpraca z pielegniarkg szkolng w zakresie profilaktyki zdrowia wsrdd

uczniow,

sporzadzanie sprawozdan SIO dotyczgcych wszystkich ucznidw,

sporzgdzanie zamdwien i zapotrzebowania na artykuty biurowe,
przygotowywanie do oprawy i archiwizowanie arkuszy ocen, protokotdw
z egzamindw dojrzatosci i maturalnych, oraz innych dokumentdw dotyczacych
uczniow,

dbanie o prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej,

. sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej egzamindw z kwalifikacji i egzaminu

maturalnego, zawodowego,
inne czynnosci zlecone przez Dyrektora w toku biezgcej pracy.

5. Zadania specjalisty:

a.

Obstuga dokumentéw uczniowskich i nauczycielskich — wydawanie, ewidencja
i przedtuzanie legitymacji szkolnych i nauczycielskich.

Obstuga systemu VULCAN — wprowadzanie danych, dokumentéw ksiegowych,
delegacji, generowanie zestawien.

Obstuga dokumentéw finansowych — rejestrowanie, kontrola formalno-
rachunkowa i opracowywanie faktur, rozliczanie delegacji pracownikéw.

Prowadzenie kasy i raportu kasowego,

Obstuga Rady Rodzicow - ewidencja wptat, prowadzenie rozliczen
i dokumentacji finansowej, sporzadzanie zestawien.

Obstuga szafek uczniowskich — prowadzenie ewidencji, wydawanie
i przyjmowanie kluczykdw, zgtaszanie usterek.

Obstuga interesantéw — udzielanie informacji uczniom, rodzicom,
nauczycielom i innym zainteresowanym.

Wspdtpraca z dyrekcjg oraz pracownikami administracji i obstugi.

Wykonywanie polecenn dyrektora szkoty zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia
jednostki.

6. Zadania starszy wozny:

a.

g

prowadzenie codziennego nadzoru nad wszystkimi obiektami nalezagcymi do
Szkoty,

kontrola oséb poruszajgcych sie po terenie Szkoty i zgtaszanie oséb
niepozgdanych do bezposredniego przetozonego,

wywieszanie flagi paristwowej w dniach poprzedzajgcych swieta narodowe,
kierowanie osob przychodzgcych z zewnatrz do odpowiednich pomieszczen
szkolnych,

kontrolowanie zabezpieczen Szkoty przed pozarem, kradziezg mienia i innymi
zagrozeniami;

zapobieganie uszkodzeniu i niszczeniu mienia Szkoty,

powiadamianie odpowiednich stuzb w zaistnieniu sytuacji zagrazajgcej
zdrowiu, zyciu, utraty mienia itp.,

7. Zadania dozorcy:
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prowadzenie codziennego nadzoru nad wszystkimi obiektami nalezgcymi do

Szkoty,

zgtaszanie do bezposredniego przetozonego wszelkich nieprawidtowosci

w zakresie zapewnienia bezpieczeistwa uczniom i pracownikom szkoty,

w zakresie utrzymania czystosci w Szkole i obiektach przylegtych:

1. zamiatanie, podlewani, ods$niezanie, posypywanie piaskiem (zaleznie od
potrzeb) catego terenu wokoét budynku i na zewnatrz ogrodzenia,

2. pielegnowanie trawnikéw,

3. dbanie o rosliny w szkole podczas wakacji i ferii.

Prowadzenie prac organizacyjno — porzadkowych:

4. Utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy

5. Odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet, materiaty, narzedzia

6. Zamykanie i otwierania drzwi wejsciowych, ewakuacyjnych, bram

7. Wykonywanie drobnych prac remontowych

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub innego

przetozonego, wynikajacych z organizacji pracy w Szkole.

8. Zadania sprzataczki:

a.

oo

]

.3._
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wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci
W pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy, ktéry moze by¢ zmieniony
w razie koniecznosci,

podlewanie i pielegnowanie kwiatéw,

dbanie o powierzony sprzet,

czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen przed kradziezg, wtamaniem
(zamkniecie okien i drzwi),

w czasie ferii zimowych i wakacji wykonywanie porzadkéw generalnych,
oszczedne gospodarowanie srodkami do utrzymania czystosci,

zgtaszanie kierownikowi gospodarczemu lub wpisanie do zeszytu zauwazonych
uszkodzen,

brakéw w srodkach utrzymania higieny,

zgtaszanie do bezposredniego przetozonego wszelkich nieprawidtowosci
w zakresie zapewnienia bezpieczeistwa uczniom i pracownikom szkoty,
kompleksowe, doktadne, codzienne S$cieranie kurzu, brudu i wszelkich
zanieczyszczen

w kazdym pomieszczeniu szkoty, korytarzach, klatkach schodowych, szatniach,
wewnetrzne i zewnetrzne mycie okien,

mycie srodkiem do dezynfekcji powierzchni drzwi oraz pozostatych przeszklen,
oprdznianie pojemnikow ze $mieciami wraz z wymiang workow,

mycie, odkurzanie wyktadzin dywanowych i wycieraczek, usuwanie
ewentualnych plam i zabrudzen,

mycie biurek z zewnatrz i pétek szaf z zewnatrz,

oprdznianie pojemnikdw niszczarek oraz zaktadanie nowych workéw,

mycie drzwi i $cianek szklanych,

mycie wytgcznikow i gniazdek,

mycie umywalek, baterii, pisuarow, muszli toaletowych, desek sedesowych
z wewnagtrz

i zewnatrz itp. (biaty montaz),
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S.

stata, systematyczna wspodtpraca z opiekunami pracowni w zakresie
utrzymania porzadku, wyposazenia sal, zabezpieczenia sprzetu przed
zabrudzeniem, odkurzanie, mycie tablic, zapewnienie statego zapasu kredy
i gabek,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub innego
przetozonego, wynikajacych z organizacji pracy w Szkole.

9. Zadania konserwatora i starszego konserwatora:

usuwanie wszelkich usterek technicznych oraz ogdlny nadzér nad sprawnoscia
techniczng obiektu szkoty, kontrola funkcjonowania i dokonywanie drobnych
napraw sprzetu, urzadzen, stolarki (fawki, krzesta, szyby itp.),

dokonywanie napraw i wymiany zamkoéw,

wykonywanie drobnych prac remontowych w pomieszczeniach szkolnych i na
terenach szkolnych;

okresowa konserwacja i dbatos¢ o sprawnos¢ sprzetu wodno-kanalizacyjnego,
sprzetu gospodarczego, ogrodzenia,

dokonywanie systematycznych przeglagdéw technicznych catego obiektu
szkolnego przy wspotpracy ze specjalistg ds. BHP,

prowadzenie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji grzewczej,
wodnej, elektrycznejiinnych,

utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach magazynowych i
gospodarczych szkoty oraz wokét budynku szkolnego,
informowanie kierownika gospodarczego i bezzwloczne naprawienie

zauwazonych uszkodzen sprzetu i urzadzen.

10. Zadania IODO:

a.

udzielanie  pomocy, wsparcia administratorowi lub  podmiotowi
przetwarzajgcemu dane we wszystkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych
osobowych.

informowanie i  doradzanie = administratorowi lub  podmiotowi

przetwarzajgcemu, jak réwniez ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkdéw
wynikajgcych z przepiséw prawa o ochronie danych,

monitorowanie zgodnosSci organizacji z wszystkimi przepisami prawa
dotyczgcego ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace
Swiadomos¢, a takze szkolenia dla personelu zajmujgcego sie przetwarzaniem
danych,

udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych
wnioski i zgdania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych
i wykonywania ich praw,

wspoétpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu

kontaktowego dla organdw ochrony danych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem.

11. Zadania Inspektora BHP

a.

przeprowadzanie systematycznych kontroli stanu BHP w obiektach szkoty,
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biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach,
przedstawianie wnioskéw zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci,
sporzadzanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
dokumentowanie zagrozen i proponowanie dziatan profilaktycznych.
ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy,

udziat w sporzadzaniu dokumentacji powypadkowej uczniow,
opracowywanie wnioskdw zapobiegawczych.

prowadzenie instruktazu ogélnego dla nowo zatrudnionych pracownikéw,
organizowanie szkolen okresowych,

prowadzenie dokumentacji szkolen.

prowadzenie wymaganej dokumentacji BHP,

. opiniowanie instrukcji BHP i regulaminéw wewnetrznych.

wspotdziatanie z organami nadzoru i kontroli, w szczegdlnosci z:

Panstwowa Inspekcja Pracy,

Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

udziat w kontrolach i realizacja zalecen pokontrolnych.

inicjowanie przedsiewzie¢ poprawiajacych stan bezpieczenstwa,

udziat w organizacji prébnych ewakuacji,

wspotpraca w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki uczniom.

Uprawnienia:

a.

Wstep do wszystkich pomieszczern szkoty w zakresie wykonywanych
obowigzkdéw.

Wystepowanie do Dyrektora z wnioskami dotyczgcymi poprawy warunkéw
pracy i nauki.

Wstrzymanie pracy maszyny lub urzadzenia w przypadku bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami).

12. Zadania ksiegowo - finansowe

Obstugg ksiegowo-finansowg Szkoty zajmuje sie Powiatowe Centrum Rozliczeniowo-

Ksiegowe w Putawach, ktére zostato powotane Uchwatg Rady Powiatu Putawskiego. Nr
XXVI11/226/2017 z dnia 29 marca 2017 r Szczegétowe zadania Powiatowego Centrum

Rozliczeniowo-Ksiegowego okresla jego Statut.

16 Organizacja pracy

1.

ZST pracuje od poniedziatku do pigtku w systemie jednozmianowym z mozliwosci
wydtuzenia czasu pracy, z wytgczeniem pracownikédw niepedagogicznych pracujgcych
wg ustalonego harmonogramu pracy.

W ZST mogg by¢ wydawane nastepujgce akty wewnatrzszkolne:

a.

© oo o

uchwaty Rady Pedagogicznej,
zarzadzenia Dyrektora,
decyzje administracyjne,
instrukcje,

komunikaty.
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10.

11

12.
13.

14.

15.

16.

Uchwaty Rady Pedagogicznej s3 wydawane na podstawie art. 41 Ustawy o systemie
oSwiaty, w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujgcych, rozstrzygajg
w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa w Statucie ZST.

Zarzadzenia Dyrektora wydawane s3 na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach lub innych Zrédtach prawa powszechnie obowigzujgcego i regulujg
zasadnicze dla Szkoty sprawy wymagajgce trwatego unormowania. W ZST funkcjonuje
Rejestr zarzadzen Dyrektora.

Decyzje wydawane sg w konkretnych, jednorazowych sprawach, niewymagajgcych
uregulowania w drodze zarzadzenia.

Instrukcje wydawane sg przez Dyrektora w oparciu o jego kompetencje i majg na celu
sprecyzowanie zasad postepowania w sprawach uregulowanych ogdlnie w przepisach
wyzszego rzedu.

Pisma okdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania Szkoty.

Informacje o biezgcej dziatalnosci Szkoty podawane sg do wiadomosci nauczycieli,
pracownikdw administracji i uczniow.

Informacje Dyrektoraiinne biezgce informacje sg przekazywane pracownikom zgodnie
ze sposobem przyjetym w ZST: na tablicach ogtoszen, w formie elektronicznej oraz
ustnie.

Dyrektor Szkoty przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godz. od 8.00 — 14.00 oraz za posrednictwem e-maila
poczta@zst.pulawy.pl.

. Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie. Dyrektor

przyjmujacy strony w sprawach skarg i wnioskow sporzgdza notatke stuzbowsa.
Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi sekretariat szkoty.

Przy rejestrze skarg i wnioskdw gromadzone sg kserokopie skarg i wnioskéw, a takze
dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

W celu kontroli wykonania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekuiczego
Dyrektor opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego zatozenia.

Zasady realizacji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentdéw zostaty uregulowane
w odrebnych instrukcjach wewnetrznych.

Czynnosci kontrolne wykonuje Dyrektor oraz Wicedyrektorzy.
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17 Schemat organizacyjny ZST:

SCHEMAT ORGANIZACYINY ZESPOLU SZKOL TECHNICZNYCH W

PULAWACH
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18 Postanowienia koncowe

1. Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor, w wyjgtkowych przypadkach upowaznieni
przez Dyrektora Wicedyrektorzy.

2. Pisma w Szkole przygotowywane sg w oparciu o instrukcje kancelaryjng ZST.

3. Szkota uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Pieczecie, dokumentacja jest zabezpieczona w kasie metalowej, szafach metalowych
oraz innych pomieszczeniach Szkoty, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawnymi.

5. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu
przewidzianego dla jego ustalenia, w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut ZST i Regulamin Pracy.

7. Regulaminy okreslajgce dziatalnosé organdéw Szkoty, jak tez wynikajace z celéw i zadan,
nie mogq by¢ sprzeczne z zapisami niniejszego regulaminu, jak réwniez z przepisami
wykonawczymi do Ustawy o systemie oswiaty.

8. Zasady prowadzenia przez Szkote gospodarki finansowej i materiatowej okreslajg
odrebne przepisy.

9. Regulamin zostaje wprowadzony w zycie po uchwaleniu przez Zarzad Powiatu.
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