REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOL W LUTOWIE

|. Postanowienia ogoélne

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét w Lutowie amw dalej regulaminem, oldla
zasady funkcjonowania, zakres zadaaz tryb pracy.

Zespot Szkot w Lutowie, zwany dalej szipjest jednostk organizacyja Gminy
Sepolno Krajeiskie, kpdaca jednostly budzetows, posiadajca osobowd¢ prawn.

Siedzila Szkoty jest budynek stanoygly mienie komunalne, patony w Lutowie. Terenem
dziatalngci Szkoty jest Gmina @0lno Krajeskie.

Podstaw prawra funkcjonowania Szkotyas

Ustawa z dnia 7 wrZaia 1991 r. o systemigwiaty (Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z
pézn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (Dz. U. Nr 157, poz. 1241 z4m0
zm.);

Uchwata Nr VI11/38/2003 Rady Miejskiej weBolnie Krajeiskim z dnia 20 lutego 2003 r. w
sprawie utworzenia Zespotu Szkét w Lutowiezdnego ze Szkoty Podstawowe] oraz
Gimnazjum w Lutowie.

Organem prowadzym dla Szka jest Gmina §6Ino Krajaiskie, w imieniu ktorej
nadzér sprawuje Burmistrzf6ina Krajéskiego, a obstugkadrowo — ksigowa zapewnia
Zaktad Obstugi @wiaty Samorzdowej w §polnie Krajgiskim.

Il. Podstawowe zadania Szkoty

1. Szkota realizuje cele i zadania okrdone w ustawie z dnia 7 wrzénia 1991 oraz
przepisach wydanych na jej podstawie, w szczegoku :

a.umazliwia zdobywanie wiedzy umiejnosci niezlgdnych do uzyskaniawiadectwa
ukonczenia szkoty podstawowej

b.umazliwia absolwentom dokonaniaswiadomego wyboru dalszego kierunku
ksztalcenia

c.ksztalttuje srodowisko wychowawcze sprzyjme realizowaniu celow i zasad
okreslonych w ustawie dostosowanych do warunkéw szkehieku uczniow.

2. Szkota umaliwia uczniom :
a. Rozwijanie zainteresowigpoprzez uczestnictwo w tworzonych w migosiadanych
srodkéw finansowych kotach zainteresawa



b. Realizowanie indywidualnego toku nauki oraz indywathych programow
nauczania w oparciu o agime przepisy.

c. Korzystanie z pomocy pedagoga szkolnego oraz porgusychologiczno-
pedagogicznej.

d. Uznapc prawo rodzicéw do religijnego wychowania dzieszkota organizuje nagk
religii nazyczenie rodzicéw w wyrtanej w dowolnej formie.

e. Organizuje opieknad uczniami niepetnosprawnymi gszczagcymi do szkoty.

Uczniowie realizujcy program szkoty specjalnej na podstawie orzeezBoradni

Psychologiczno-Pedagogicznej lub innej specjalisteg uzyskuj wpis na

swiadectwie o realizacji takiego programu.

o

3. Szkota realizuje zadania opielaze odpowiednio do wieku uczniow i potrzeb
srodowiskowych z uwzghnieniem obowjzujacych w szkole ogo6lnych przepiséw
bezpieczastwa i higieny pracy.

4. W skiad Zespotu Szkét wchoglz
a. Szkota Podstawowa
b. Gimnazjum

5. Struktue organizacyja Zespotu Szkdét w Lutowie two#z nastpujace stanowiska
pedagogiczne:
1) dyrektor szkoty,
2) nauczyciele,
3) pedagog szkolny,
4) bibliotekarz szkolny.
5) w szkole nie ma stanowiska wicedyrektora, ak wyklucza st mazliwosci jego
utworzenia.

lll. Zadania i kompetencje dyrektora szkoty.
1. Dyrektor Zespotu Szkot w Lutowie:

Obowigzki dyrektora okréaja przepisy Ustawy z dnia 7 wrgda 1991 roku o systemie
oswiaty oraz inne przepisy szczegolne. Dyrektor Zasjest dyrektorem szkoty

w rozumieniu ustawy. Dyrektor Zespotu reprezenggena zewatrz oraz kieruje
dziatalngcia Zespotu. Do obovazkow dyrektora naley w szczegolngxi:

1) kieruje dziatalnécia szkoty i reprezentujeijna zewntrz

a) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

b) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzamirinkOw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatanie prozotoe;

c) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych ggdh w ramach ich kompetencji
stanowsacych;

d) dysponowaniérodkami okrélonymi w planie finansowym Zespotu i ponoszenie
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe wykorzystanie, a t@korganizowanie
administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsiggpotu;

e) wspotdziatanie ze szkotami wszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli

w organizacji praktyk pedagogicznych;

f) powierzanie i odwotanie ze stanowiska wicedyoe&tpo zasignicciu opinii Rady
Pedagogicznej oraz organu prowacgo;



g) wykonywanie innych zadavynikajacych z przepiséw szczegdélnych.

2. Zadania szczegoétowe Dyrektora Zespotu:

a) opracowywanie dokumentow programowo — organjpgci Zespotu (plan
dydaktyczno — wychowawczy Zespotu, plan rozwojupdds, roczny plan pracy, arkusz
organizacyjny Zespotu, tygodniowy rozktad lekcji);

b) opracowywanie zakresu obawkdéw nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych
Zespotu;

C) przyjmowanie ucznidéw oraz prowadzenie ich spraaparciu o przepisy Ministra
Edukacji Narodowej ;

d) zapewnienie bezpieazdwa i higieny pracy;

e) petnienie nadzoru pedagogicznego nad dziatakpoauczycieli i wychowawcow;

f) organizowanie doskonalenia zawodowego kadry gediaznej;

g) wspotdziatanie z Radami Pedagogicznymi;

h) dbaté¢ o powierzone mienie szkolne;

i) poszerzanie bazy materialno — dydaktycznej o@acowywanie wspolnie

z przedstawicielami Rady Rodzicéw i Zaktadu ObsfDgiiaty Samorzdowej projektu
budzetu szkoty;

]) wydawanie poleaestuzbowych wszystkim pracownikom Zespotu;

k) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zespotagednie z odgbnymi przepisami;

[) premiowanie i nagradzanie pracownikéw — zgodngzygtym trybem nagradzania

i premiowania;

m) administrowanie zaktadowym funduszéwiadczeé socjalnych,

n) przyjmowanie uczniow szkot wchagz/ch w skiad Zespotu;

0) dokonywanie formalnej oceny pracy nauczyci@inych pracownikow;

p) decydowanie o wewitrznej organizacji pracy nauczycieli i innych pracokow;

g) kontrolowanie spetniania obayzku szkolnego i wydawania decyzji administracyjnych
w zakresie zezwolenia na realizaopowiazku szkolnego poza szkot

i przeprowadzanie egzaminow klasyfikacyjnych;

r) rozstrzyganie spraw spornych i konfliktowych pgedzy organami Zespotu;

S) przestrzeganie postanowistatutu w sprawie rodzaju nagrod i kar wobec uaanio

3. Dyrektor Zespotu odpowiada przed wtadzami zvakrami za:

a. Poziom uzyskiwanych przez szkoty wchamzw skiad Zespotu wynikow nauczania
oraz opiek nad mtodziea;

b. Zgodnd¢ funkcjonowania Zespotu z przepisami pravaiatowego i niniejszego
statutu;

c. Bezpieczastwo osbéb znajdagych s w obiekcie Zespotu i podczas za&j
organizowanych poza Zespotem;

d. Stan sanitarny i ochrony przeciwjaoowej obiektéw szkolnych;

e. Celowe wykorzystani@odkow zapewnionych na dziatakioZespotu;

f. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ucznikiejs— zgodnie z oabnymi
przepisami;

g. Odpowiedzialn& za pieczcie i drukiscistego zarachowania.

4. W przypadku powotania wicedyrektoredzie on wykonywatzadania powierzone przez

Dyrektora.

6. Wyznaczony przez Dyrektora i po zagiicciu opinii Rady Pedagogicznej nauczyciel
zastpuje Go w czasie jego nieobegnbpodejmugc dorane decyzje.



10.

IV. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialndé pracownikéw pedagogicznych.

1. Nauczycieleobowizani s rzetelnie realizowd zadania zwijzane z powierzonym im
stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoty: daktyczr, wychowawcz i
opiekwcza.

2. W szkole dziata rada pedagogiczna, ktora jesdi@nym organem szkoly w zakresie
realizacji jej statutowych zadalotyczcych ksztatcenia, wychowania i opieki.

Do kompetencji stanowtychrady pedagogicznejnalery:

1) zatwierdzanie plan6w szkoty,

2) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i ekspemytd® pedagogicznych
w szkole,

3) podejmowanie uchwat w sprawie  wynikdw Kklasyfikagji promocji uczniow
i stuchaczy,

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego naigiz,

5) podejmowanie uchwal w sprawach skeaia z listy uczniéw i stuchaczy.

8. Rada pedagogiczna opiniuje w szczegédno

1) organizac} szkoty, w tym zwilaszcza tygodniowy rozkiad &&ajlekcyjnych
I pozalekcyjnych,

2) projekt planu finansowego szkoty,

3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odzeacmagrod i innych wyrinien,

4) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziauczycielom statych prac i zgj
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkgoatnych zajc
dydaktycznych, wychowawczych i opielazych.

Rada pedagogiczna przygotowuje projekt statututgztbo jego zmian.
W przypadku niepowotania rady szkoty rada pedagogiavykonuje jej zadania.

11.Do szczegolnych zadgpedagoga szkolnegoaleza zadania:
1) w zakresie zadaogélnowychowawczych,
2) w zakresie profilaktyki wychowawczej,
3) w zakresie pracy korekcyjno-wyréwnawczej,
4) w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno-psyagizcznej,
5) w zakresie pomocy materialne;.

12.Szczegbtowy zakres zatla organizaci pracy pedagoga szkolnego oltee zakres
obowiazkow kedacy zakcznikiem do umowy o prac

13.Do zada bibliotekarza szkolnegonalezy:

1) opracowanie projektu regulaminu korzystania z dmyiezasob6w bibliotecznych,

2) opracowanie i przedstawienie radzie pedagogiczdgjektorowi szkoty planu pracy
biblioteki na dany rok szkolny,

3) w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty, oki@nie propozycji godzin wypgczani
ksiazek przez ucznidow i innych pracownikéw szkoly przgchowaniu zasady
dostpnasci do biblioteki dla ucznia podczas &) lekcyjnych jak i po ich
zakaczeniu,

4) organizowanie konkursow czytelniczych dla uczniéw,



5) prowadzenie lekcji z przysposobienia czytelniczdigouczniow szkoty,

6) zakup, po uzgodnieniu z dyrektorem szkoly oprawaazk& i innych zrodet
informacji,

7) tworzenie warunkow do poszukiwania, pgitkowania i wykorzystywania informacji
z raznychzrodet oraz efektywnego postugiwania schnologi informacyijr,

8) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainterestwuczniow oraz wyrabianie
i utrwalanie u ucznidw nawyku czytania i uczenig Si

9) rozwijanie r&norodnych dziakarozwijajacych wraliwosé kulturowa i spoteczn,

10)wspoétpraca z innymi bibliotekami w ndige, organizacja wyf na lekcje biblioteczne
i ciekawe imprezy kulturalne organizowane przetyingje kultury,

11)wspotpraca ze wszystkimi nauczycielami i innymi qoanikami szkoty w zakresie
propagowania rinych form czytelnictwa.

14.Szczegotowe zakresy zadiai obowigzkéw pracownikow pedagogicznych okle Statut
Zespotu Szkét w Lutowie akty prawne: Karta Nauceleii Ustawa o systemigswiaty
oraz zakresy obowzkéw bedace zahcznikami umow o prac

V. Zadania i kompetencje pracownikow administracjii obstugi.

W Zespole Szkot w Lutowie tworzyeshastpujace stanowiska administracji obstugi:
1) sekretarz szkoty,
2) sprataczka,
3) pracownik gospodarczy/ palacz co.

1. Zadania i kompetencggekretarza szkoty
1) Prowadzenie sekretariatu szkoty,
2) Prowadzenie spraw uczniowskich,
3) Stosowanie gido obowazujacych w szkole ogdlnych zasad pgsiwania.
SzczegoOtowy zakres zatla organizacy pracy pedagoga szkolnego oMeezakres
obowiazkow kedacy zahcznikiem do umowy o prac

2. Do zada sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie czysti na korytarzach budynku szkolnego (zamiataniegetarcia
na mokro podtdg, parapetdw, lamperii) oraz w t@alkt (zaopatrywanie ich w
mydto, reczniki i papier toaletowy),

2) mycie okien w czasie ferii zimowych i letnich (waste mrozéw od strony
wewrgtrznej) oraz wg potrzeb,

3) petnienie dozoru w budynku szkolnym podczag&bgkcyjnych,

4) regularne oprinianie koszy namieci.

3. Do zada pracownika gospodarczego/ palaczaalezy:
1) utrzymywanie czysti z przydzielonych pomieszczeniach na parterzeytokia, w
piwnicach, magazynie stz sportowego zgodnie z wymogami higieny,
2) wykonywanie napraw, ktére nie wymagapecjalnej wiedzy fachowej, usuwanie
uszkodzé lub niesprawngci wpisanych przez innych pracownikow do zeszytu
usterek,



3) troska o czyst& trawnikdw, koszenie, w miapotrzeby, trawy,

4) usuwanie z sal lekcyjnych, gabinetow, korytarzyzefor i umeblowania na czas
remontdéw, nal&yte zabezpieczenie ww. spta.

5) Utrzymywanie odpowiedniej temperatury w budynku ddakm przez
wykonywanie obowizkéw palacza co.

6) W ramach palacza nalg dba& o utrzymanie pordku w kottowni oraz dbao
odpowiedni stan techniczny piecéw co.

SzczegOtowe zakresy zada obowigzkow oraz odpowiedzialnéci pracownikow
administracji i obstugi ok&aja zakresy obowizkdéw bedace zafcznikami umoéw o
prac.

VI. Czas pracy

1.

2.

Pracownikdw obowizuje 40 godzinny czas pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na @abprzecktnie 40 godzin w giciodniowym tygodniu
pracy przygtym w széciomiesgcznym okresie rozliczeniowym.

Pracownik jest zobowkany potwierdzi swoje przybycie do pracy wilasroznym
podpisaniem listy obecsoi.

W przypadku wy¢ stwzbowych lub prywatnych z miejsca pracy obexuije
poinformowanie dyrektora i wpis do kgi wyjsc.

Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.

Lutowo, 29 sierpnia 2009 r.



