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Zesp6t Szkét nr 1 im. Anny Wazéwny w Golubiu-Dobrzyniu

10.

11.
12.

POSTANOWIENIA OGOLNE | ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU
ORGANIZACYJINEGO ZESPOLU SZKOL NR 1 IM. ANNY WAZOWNY
W GOLUBIU-DOBRZYNIU

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét nr 1 im. Anny Wazdéwny w Golubiu-Dobrzyniu,

zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okre§lajacym zasady

funkcjonowania Zespotu Szkot nr 1 im. Anny Wazowny w Golubiu-Dobrzyniu, zgodne z

obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkot nr 1 im. Anny
Wazéwny w Golubiu-Dobrzyniu,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot nr 1 im. Anny Wazéwny
w Golubiu-Dobrzyniu,

3) Zespole lub Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t Szkot nr 1 im. Anny Wazdéwny
w Golubiu-Dobrzyniu.

Zespot Szkot nr 1 im. Anny Wazéwny w Golubiu-Dobrzyniu jest jednostka organizacyjna

Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego.

Zespot posiada swojg siedzibe w Golubiu-Dobrzyniu przy ul. PTTK 28, umieszczona na

dzialce objetej trwatym zarzadem Zespotu. Budynki Zespotu wraz z ich wyposazeniem oraz

dziatka, na ktorej sg potozone, stanowia wtasno$¢ Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego.

Zespot jest szkotg publiczng w rozumieniu zapiséw Ustawy o Systemie O§wiaty.

Nadzor pedagogiczny nad szkotg sprawuje Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty

w Bydgoszczy.

Szkota realizuje zadania wynikajace ze statutu uchwalonego przez Rad¢ Pedagogiczng Zespotu

Szkoét nr 1 im. Anny Wazéwny w Golubiu-Dobrzyniu.

Praca Szkoty kieruje Dyrektor, ktory jest pracodawca dla wszystkich pracownikow Szkoty w

rozumieniu Kodeksu Pracy.

Organami szkoty s3:

1) Dpyrektor Szkoty,

2) Rada Pedagogiczna,

3) Rada Rodzicow,

4) Samorzady Uczniowskie.

W Zespole funkcjonuja nastgpujace szkoty:

1) trzyletnie gimnazjum,

2) trzyletnie liceum ogodlnoksztalcace,

3) czteroletnie technikum,

4) szkota policealna.

Dyrektor Szkoty jest rownocze$nie Dyrektorem wszystkich wymienionych szkot.

Zespot pracuje od poniedziatku do pigtku oraz w wyznaczone soboty, realizujac niektore

zajecia pozalekceyjne,

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU:

W ramach szkoty zostaly wyodrebnione nizej wymienione komorki organizacyjne:

1) Dyrektor,
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2) Wicedyrektor,

3) nauczyciele,

4) nauczyciel bibliotekarz,

5) pedagog,

6) nauczyciel §wietlicy,

7) pracownik ds. kancelaryjno-sekretarskich,

8) pracownik ds. administracyjno-kadrowych,

9) pracownik ds. administracyjno-biurowych i administrator bezpieczenstwa informacji,
10) pracownicy obstugi (wozny, pracownicy gosp., sprzataczki),

11) inspektor ochrony danych.

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

Zadania Dyrektora szkoty okreslone sg w Statucie Zespotu.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Wicedyrektor,

2) nauczyciele,

3) pracownicy administracji i obstugi.

Wicedyrektor jest wspotorganizatorem catoksztattu dziatalnosci wychowawczej, dydaktycznej,

opiekunczej i gospodarczej Szkoty.

Szczegdtowe zadania wicedyrektora zawarte sg w zakresie czynnosci.

Zadania nauczycieli okreslone sg w Statucie Zespotu.

Zadania nauczyciela bibliotekarza okreslone sg w Statucie Zespotu.

Zadania pedagoga szkolnego okreslone sg w Statucie Zespotu.

Zadania nauczyciela swietlicy okre§lone sg w Statucie Zespotu.

Do zadan pracownika ds. kancelaryjno-sekretarskich nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,

2) obstuga urzadzen biurowych (komputer, telefon, faks, kserokopiarka),

3) zalatwianie spraw w urzedach, banku, na poczcie i innych instytucjach (w ramach
udzielonego upowaznienia),

4) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie dziennika korespondencji,

5) prowadzenie ewidencji uczniow (ksiggi uczniow wraz z rownoleglym prowadzeniem
rejestru w formie elektronicznej, wlasciwe przechowywanie dokumentow uczniowskich,
sporzadzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja),

6) prowadzenie spraw uczniowskich (za§wiadczenia, legitymacje, identyfikatory, duplikaty
swiadectw 1 legitymacji, prowadzenie dokumentacji egzaminoéw uczniowskich
wynikajacych ze statutu szkoty),

7) prowadzenie ewidencji wycieczek i wyj$¢ uczniowskich,

8) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych,

9) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych,

10) prowadzenie ewidencji przegladow (budynkow, kominiarskich, astrobazy, hydrantow,
instalacji elektrycznych),

11) prowadzenie dokumentacji rekrutacji uczniow (przyjmowanie podan kandydatow,
sporzadzanie list),
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12) prowadzenie spraw uczniowskich dot. obiadow serwowanych w szkole przez firmg,
swiadczaca ustugi gastronomiczne (przyjmowanie wplat za obiady, rozliczanie obiadow,
dokonywanie wptat za obiady do organu prowadzacego),

13) prowadzenie dokumentacji dot. ubezpieczenia uczniow, zgtaszanie wypadkow firmie
ubezpieczeniowej,

14) prowadzenie dokumentacji dot. porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

16) sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych,

17) sporzadzanie zapotrzebowan i zakupow artykutdow biurowych, srodkow czystosci, sprzgtu
szkolnego i innych,

18) zamawianie i rozliczanie drukow Scistego zarachowania,

19) drukowanie $wiadectw i arkuszy ocen,

20) wspotpraca z pracownikiem ds. spraw administracyjno-kadrowych w zakresie spraw
finansowych,

21) wspotpraca z pracownikiem ds. spraw administracyjno-kadrowych w zakresie spraw
ewidencji nieobecnos$ci nauczycieli,

22) wspolpraca z pracownikiem ds. spraw administracyjno-biurowych / administratorem
bezpieczenstwa informacji,

23) wspolpraca z administratorem elektronicznego dziennika lekcyjnego, dokonywanie wpisow
z pozycji administratora (np. dni wolne, plany lekcji, listy uczniow),

24) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora lub wicedyrektora zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Szkoty, takze w
zakresie organizacji zaje¢ dydaktycznych oraz opiekunczo-wychowawczych.

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora, zwigzanych z
potrzebami Szkoty.

Do zadan pracownika ds. administracyjno-kadrowych nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga urzadzen biurowych (komputer, telefon, faks, kserokopiarka),

2) zalatwianie spraw w urzedach, banku, na poczcie i innych instytucjach (w ramach

udzielonego upowaznienia),

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

4) prowadzenie obstugi ksiggowej zwigzanej ze sporzadzaniem list ptac dla pracownikow,

5) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) zamawianie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli,

7) prowadzenie spraw zw. z kadrami oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

8) prowadzenie list obecnosci pracownikow administracji i obstugi,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem we wspotpracy z urzedem pracy,

11) rozlicznie delegacji stuzbowych,

12) prowadzenie kart materialowych opatu,

13) prowadzenie spraw zw. z ubezpieczeniem pracownikow w zakresie ubezpieczen na zycie,

14) prowadzenie spraw zw. z ZFSS,

15) prowadzenie spraw zw. z pracowniczg kasg zapomogowo-pozyczkows,

16) przygotowywanie umow-zlecen,
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17) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw nauczycieli,

18) prowadzenie i aktualizacja ksigg inwentarzowych,

19) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji pracownikow w zakresie medycyny pracy,

20) obstuga systemow informatycznych, obstugujacych matury i SIO,

21) sporzadzanie sprawozdan do PFRON,

22) sporzadzanie sprawozdan z korzystania ze srodowiska,

23) prowadzenie dokumentacji egzamindéw zewnetrznych (w tym probnych),

24) prowadzenie dokumentacji zapytan o cen¢ i zakupow,

25) wspotpraca z Dyrektorem i Wicedyrektorem Szkoty w zakresie przygotowania arkusza
organizacyjnego Szkoty, danych personalnych pracownikoéw Szkoty),

26) wspolpraca z gldownym ksiggowym organu prowadzacego, W tym:

a) prowadzenie dokumentacji Szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) sporzadzanie kalkulacji kosztow wykonywanych zadan,

) inwentaryzowanie srodkow trwatych, sprzetu szkolnego,

d) zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie ksigg inwentarzowych, planéw zakupow i
wydatkow,

27) sporzadzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i roboczg, prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.

28) wspotpraca z pracownikiem ds. kancelaryjno-sekretarskich,

29) wspotpraca z pracownikiem ds. spraw administracyjno-biurowych,

30) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora zadan,
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty, takze w
zakresie organizacji zaje¢ dydaktycznych oraz opiekunczo-wychowawczych,

31) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora, zwigzanych z
potrzebami Szkoty.

11. Do zadan pracownika administracyjno-biurowego i administratora bezpieczenstwa informacji
nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstluga urzadzen techniki biurowej (komputer, telefon, faks, kserokopiarka),
2) zalatwianie spraw w urzgdach, banku, na poczcie i innych instytucjach (w ramach
udzielonego upowaznienia),

3) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiadami w szkole, serwowanymi przez firme,

$wiadczgcg ustugi gastronomiczne (zamawianie i rozliczanie obiadow),

5) przygotowywanie danych do SIO (informacje personalne),

6) przygotowywanie umow-zlecen,

7) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw nauczycieli,

8) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji, zwigzanej z pracami interwencyjnymi i stazami,
wspotpraca z urzgdem pracy,

9) prowadzenie i aktualizacja ksiag inwentarzowych,

10) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji pracownikow w zakresie medycyny pracy,

11) prowadzenie szkolnego archiwum,

12) wspolpraca z pracownikiem ds. kancelaryjno-sekretarskich,

13) wspolpraca z pracownikiem ds. kadrowo-administracyjnych,
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14) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Szkoty, takze w
zakresie organizacji zaje¢ dydaktycznych oraz opiekunczo-wychowawczych.

15) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora zwigzanych z
potrzebami Szkoty.

12. Do zadan pracownikow obstugi ( woznego, pracownikow gospodarczych, sprzataczek) nalezy w

szczegblnosci:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy (sprzataczki, pracownicy gospodarczy),

2) oszczedne gospodarowanie przydzielonymi Srodkami czysto$ci,

3) obsluga powierzonego sprzetu, przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

4) konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu,

5) obstuga i konserwacja urzadzen, instalacji i sieci elektromagnetycznych o napigciu nie
wyzszym niz 1 kV (wozny),

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprz¢tow szkolnych, urzadzen
szkolnych i ich konserwacja (wozny),

7) przygotowywanie pomieszczen do remontow, sprzgtanie po remontach,

8) otwieranie i zamykanie Szkoty oraz prawidlowe zabezpieczenie budynku po zakonczeniu
pracy,

9) zabezpieczanie majatku i budynku Szkoty przed kradziezg i wltamaniem,

10) dbanie o czystos¢ wokot Szkoty,

11) dokonywanie biezacych napraw instalacji wodociagowe;j i €.0. oraz WC,

12) wspotpraca z pracownikiem do spraw administracyjno-kadrowych (harmonogram pracy,
zakresy czynnosci, bhp, sprawy kadrowe),

13) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora lub Wicedyrektora zwigzanych z
potrzebami Szkoty.

13. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie Dyrektora Szkoty oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie,

2) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonywania,

3) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityki administratora,
w tym dokonywanie podzialu obowiazkow, realizacja dziatan zwiekszajacych
Swiadomos$¢, organizowanie szkolef personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

4) wspolpraca z organem nadzorczym.

TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

Dyrektor Szkoty przyjmuje interesantoéw w kazda srode w godzinach 14.00 -15.30.
Informacja o dniu i godzinach przyje¢ umieszczona jest na stronie internetowej oraz drzwiach
sekretariatu szkoty.

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

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat szkoty.
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V. ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

1. W celu kontroli dydaktyczno — wychowawczej Dyrektor opracowuje plan nadzoru
pedagogicznego i realizuje jego zatozenia. Plan nadzoru pedagogicznego Dyrektor przedstawia
Radzie Pedagogicznej.

2.  Zasady realizacji kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentéw zostaly opracowane w
instrukcjach wewnetrznych.

3. Czynnosci kontrolne wykonuja Dyrektor i Wicedyrektor.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.  Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Szkoty, na kazdy rok sporzadza si¢
aktualny wykaz stanowisk pracy.

2.  Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor.

3. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.
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