REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOLU SZKOLNO — PRZEDSZKOLNEGO NR 3 w Wodzislawiu

Slaskim

Podstawa prawna:

art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzqdzie terytorialnym (tjz 1996 r Dz U Nr 13 poz

74zZp

L.

II.

0z zm.)

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO:

1.

Zespol Szkolno - Przedszkolny Nr 3 w Wodzislawiu Sl. realizuje zadania wynikajace
ze Statutu Zespolu.

Organem prowadzacym jest Miasto Wodzistaw Slaski.

Nadzor pedagogiczny nad placowka sprawuje Kuratorium O$wiaty w Katowicach.
Praca placowki kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidlowa realizacje zadan
wynikajacych ze Statutu przed Prezydentem Miasta Wodzislawia SI. w zakresie
organizacyjno — finansowym, a w zakresie merytorycznym przed Kuratorem O$wiaty.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 3

1.

W ramach placowki zostaly wyodrebnione nizej wymienione komorki organizacyjne:
- Dyrektor
- Zastepca dyrektora
- Sekretarz szkoly
- Intendent
- Rada Pedagogiczna
- Rada Rodzicow
- Samorzad Uczniowski
i stanowiska pracy:
- nauczyciele
- pomoc nauczyciela przedszkola
- bibliotekarz
- wychowawca $wietlicy
- pedagog
- wozna oddzialowa
- kucharka
- pomoc kuchenna
- konserwator
- sprzataczka

- palacz CO




I1I.

2. W sklad kierownictwa placoéwki wchodza:

dyrektor szkoly, zastepca dyrektora.

ZADANIA REALIZOWANE W PLACOWCE:

1. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw placowki w rozumieniu

Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor w zakresie dzialalno$ci organizacyjnej w placowce poprzez swoich

pracownikoéw realizuje zadania:

organizuje i realizuje caloksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu,
egzekwuje od pracownikéow placowki realizacje przydzielonych czynnos$ci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z
dzialalno$cia statutowq ,

ustala regulamin pracy placowki,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego ,

ustala zakresy czynno$ci dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami,
kieruje caloksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej
pracy placowki,

organizuje i przygotowuje posiedzenia Rady Pedagogicznej,

zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniow i pracownikoéw na terenie
placowki jak rowniez w czasie zaje¢ organizowanych przez placowke poza
terenem szkoly ,

zapewnia prawidlowy obieg dokumentéw oraz wlasciwe przechowywanie
akt i drukdéw Scistego zarachowania,

zapewnia prawidlowa kontrole wewnetrzna,

ksztaltuje wlaéciwa atmosfere i dyscypline pracy,

3. W zakresie dzialalnoSci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunicze;j:

zapewnia warunki do realizacji programo6w nauczania i wychowania,
obserwuje i kontroluje prace nauczycieli i pozostalych pracownikéw zgodnie

z planem nadzoru i Regulaminem kontroli zarzadczej

4. W zakresie spraw kadrowych :

kieruje caloksztaltem polityki kadrowej w placowce,

przenosi  pracownikdow, nauczycieli na inne stanowiska w tej samej
placowce,

zatrudnia pracownikéw i rozwigzuje stosunek pracy zgodnie z przepisami,
udziela urlopéw platnych i bezplatnych pracownikom,

wnioskuje o nagrody i odznaczenia dla pracownikow,

5. W zakresie dzialalno$ci administracyjno-gospodarczej ( sekretarz ):

organizowanie przegladéw okresowych budynku i instalacji,




organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja majatku
szkolnego,

przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia szkoly
(odpowiedzialnoé¢ materialna pracownikéw za powierzone mienie),

inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow,

6. W zakresie nauczania - zadania Nauczyciela:

nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece uczniow,

realizacja w toku =zaje¢ dydaktycznych obowigzujacych programoéw
nauczania,

poznawanie osobowoSci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan,

poznawanie warunkdéw zycia ucznia i jego stanu zdrowia,

stosowania wlasciwych metod nauczania,

opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie placéwki,

opieka nad uczniami w organizowanych przez szkole imprezach, obozach i
wycieczkach itp.

udzial w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespoldw przedmiotowych i
innych,

udzial w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki
metodyczne i szkole,

odpowiedzialno$é za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

czuwanie nad frekwencja uczniéow i wychowankow,

systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;j.

7. W zakresie zadan biblioteki — nauczyciel bibliotekarz:

udostepnianie  zbioré6w  bibliotecznych, stanowisk komputerowych,
materialéw multimedialnych i innych zrodel informacji

tworzenie warunkoéw do poszukiwania, porzadkowania, wykorzystywania
informacji z réznych zrodel oraz efektywnego postugiwania sie technologia
informacyjna

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

informowanie nauczycieli i wychowawcéw o czytelnictwie uczniow,
analizowanie stanu czytelnictwa,

zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbioréw

planowanie, sprawozdawczo$¢ i odpowiedzialno$¢é materialna za zbiory,
wspolpraca z Dyrektorem ,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora .

IV. W zakresie zadan administracji - (sekretarz ):

prowadzenie spraw osobowych pracownikow,




sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,
archiwizowanie okre$lonych danych (kadrowych, administracyjnych),
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw administracji i obshugi,
obstluga urzadzen techniki biurowej (komputer, ksero iinne),

sporzadzanie zapotrzebowan i zakupéw artykuléw biurowych, Srodkow
czystosci, sprzetu szkolnego i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w szkole (przetargi,
dokumentacja),

nadzorowanie pracy pracownikéw obslugi,

wspolpraca z glownym ksiegowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie
sald ksigg inwentarzowych i planéw zakupow i wydatkow).

obstluga kancelaryjna szkoly,

prowadzenie spraw uczniowskich (za$wiadczenia, legitymacje, duplikaty
drukéw szkolnych),

przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ,

W zakresie zadan pracownikéw obstugi (sprzataczki, konserwator, kucharka, pomoc

kuchenna, wozna oddzialowa, pomoc wychowawcy przedszkola, palacz CO):

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z utrzymaniem czystosci na
powierzonym rejonie do sprzatania ( sprzataczki, wozna oddzialowa,
konserwator),

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi Srodkami czysto$ci (sprzataczki,
wozne oddzialowe, kucharka, pomoc kuchenna),

obsluga i konserwacja powierzonego sprzetu i urzadzen, przestrzeganie
przepiséw bhp (sprzataczki, wozna oddzialowa, pomoc wych. przedszkola,
konserwator, ),

wykonywanie czynnoé$ci zwigzanych z naprawami sprzetéw szkolnych,
urzadzen szkolnych i ich konserwacja (konserwator,),

czuwanie nad zabezpieczeniem szkoly przed wlamaniem (sprzataczki, wozna
oddzialowe, konserwator)

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Dyrektora szkoly, jego
zastepce lub sekretarza ,

zamawianie towaru potrzebnego do przyrzadzenia positkdbw w placowce,
prowadzenie kartotek magazynowych, prowadzenie dokumentacji ZFSS
(intendent),

planowanie i sporzadzanie jadlospisow (intendent).




VI. POSTANOWIENIA KONCOWE:
1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym, na kazdy rok sporzadza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy .
2. Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor .
Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor .
Regulamin organizacyjny szkoly wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

( zarzadzenie Dyrektora nr 15/2014/2015 z dnia 23.04.2015 1.




