REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU SZKOL TECHNICZNO -
ELEKTRONICZNYCH W KALISZU
W sklad zespolu wchodza: Technikum Nr 4 im. Ks. J. Sieradzana i

Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 4.

§1

Zasady ogolne

1. Technikum Nr 4 i Zasadnicza Szkota Zawodowa Nr 4 realizuje zadania

wynikajace ze statutu przyjetego uchwata 13 wrzesnia 2012 roku.
2. Organem prowadzacym jest Miasto Kalisz
3. Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu
4. Praca technikum i zasadniczej szkoly zawodowej kieruje dyrektor.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu
pracy.

§2

Schemat organizacyjny

1. W ramach szkoly zostaly wyodrebnione nizej wymienione komorki

organizacyjne i stanowiska pracy:
e dyrektor,
e z-cadyrektora,
o glowny ksiegowy,

e kierownik gospodarczy,



e starszy specjalista,
e sekretarz,
® nauczyciele,
e Dbibliotekarz,
e pracownicy obstugi,
e wozny szkolny,
e konserwator.
2. W skiad kierownictwa szkoly wchodza:
e dyrektor szkoly ijego zastepca,
o glowny ksiegowy,

e kierownik gospodarczy.

§3

Zadania szkoty

1. Dyrektor w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej poprzez swoich pracownikow

realizuje nastepujace zadania:
e organizuje i realizuje catoksztalt prac zgodnie z zalozeniami statutu,

e egzekwuje od pracownikow szkoty realizacje przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z

dziatalnoscig statutowa,
e ustala regulamin pracy,

e opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,



e ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw niebedacych nauczycielami,

e kieruje caloksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczej i

opiekunczej pracy szkoty,
e organizuje i przygotowuje posiedzenia rad pedagogicznych,

e zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidw i pracownikdw na terenie
technikum/szkoty zawodowej, jak rowniez w czasie zaje¢ organizowanych

przez szkole poza terenem szkoty,

e zapewnia prawidlowy obieg dokumentow oraz wlasciwe przechowywanie

akt i drukow Scistego zarachowania,
e zapewnia prawidlowa kontrole wewnetrzna,
o ksztattuje wlasciwa atmosfere i dyscypling pracy.

2. W zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej zastepca

dyrektora:
e zapewnia warunki do realizacji programdw nauczania i wychowania,

e obserwuje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikow

zgodnie z planami obserwagji i regulaminem kontroli wewnetrzne;j.
3. W zakresie spraw kadrowych (kierownik gospodarczy):
e kieruje catoksztaltem polityki kadrowej w technikum/szkole zawodowej,
e przenosi pracownikdéw, nauczycieli na inne stanowiska w szkole,
e przenosi nauczycieli w stan nieczynny,
e zatrudnia pracownikdéw i rozwigzuje stosunek pracy zgodnie z przepisami,
e udziela urlopéw ptatnych i bezptatnych pracownikom,
e wnioskuje o nagrody i odznaczenia dla pracownikdéw.

4. W zakresie dziatalnosci gospodarczej kierownik gospodarczy :



e organizuje przeglady techniczne budynku,
e organizuje i nadzoruje prace zwigzane z inwentaryzacja majatku szkoty,

e przestrzega zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia szkoly

(odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow za powierzone mienie),
e wykonuje inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepisow.
5. W zakresie zadan nauczyciel:
e naucza i wychowuje powierzonych jego opiece uczniéw,
e realizuje w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujace programy nauczania,
e poznaje 0sobowos¢ ucznia, jego zdolnosci i zainteresowania,
e poznaje warunki zycia ucznia i jego stan zdrowia,
e stosuje wlasciwe metody nauczania,
e opiekuje si¢ powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

e opiekuje si¢ uczniami w organizowanych przez szkote imprezach, obozach

i wycieczkach itp.

o bierze wudzial w posiedzeniach rady pedagogicznej, zespotow

przedmiotowych i innych,

e bierze udzial w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki

metodyczne i wladze szkolne,
e odpowiada za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,

e przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdraza te metody

uczniom i nadzoruje ich przestrzeganie,
e czuwa nad frekwencjg uczniow,

e systematyczne i sumienne prowadzi dokumentacje pedagogiczna.



6. W zakresie zadan biblioteki — nauczyciel bibliotekarz:

e gromadzi, porzadkuje i wykorzystuje informacje z rdéznych zrddet oraz

postuguje sie technologia informacyjna,
e Kkorzysta ze zbiorow czytelni,
e prowadzi przysposobienie czytelniczo-informacyjne uczniow,
e udostepnia zbiory biblioteczne,
e udziela porad w wyborach czytelniczych,
e informuje nauczycieli o czytelnictwie uczniéw, analizuje stan czytelnictwa,
e kupuje, gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje i selekcjonuje zbiory
e konserwuje katalogi,
e organizuje i udostepnia zbiory,

e planuje, sporzadza sprawozdania i ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za

zbiory,
e wspolpracuja z dyrektorem (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

o wspdlpracuje z glownym ksiegowym (zakup ksiazek, rozliczenia i

inwentaryzacja zbioréw),

e wspdtpracuje z kierownikiem gospodarczym (stan techniczny biblioteki,

wyposazenie),

e wspolpracuje z sekretariatem (informacje o zaleglosciach w wypozyczaniu

ksigzek uczniéw i pracownikéw odchodzacych ze szkoty),
¢ wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.
7. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:
e prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

e sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej,



e prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

e archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

e prowadzenie ewidengji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi,
e obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf i inne),

e sporzadzanie zapotrzebowan i zakupow artykuléw biurowych, srodkow

czystosci, sprzetu szkolnego i innych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w szkole (przetargi,

dokumentacja),
e nadzorowanie pracy pracownikéw administracji i obstugi,
e wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora,

e wspdlpraca z zastepca dyrektora (arkusz organizacyjny, dane personalne

pracownikow, organizacja techniczna pracy szkoty),

e wspolpraca z sekretariatem szkoly (sprawy zaopatrzenia sekretariatu w

artykuty biurowe, druki i inne),

e wspdtpraca z gtéwnym ksiegowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie

ksiag inwentarzowych i planow zakupdéw i wydatkow).
8. Do zadan starszego specjalisty nalezy:

e wspolpraca z gléwnym ksieggowym w zakresie wystawiania faktur VAT,

dotyczace miesigcznych zobowigzan wynikajacych z umow najmu,
e wprowadzanie danych uczniéw do systemdéw informatycznych,
e prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje),

e sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie

spraw uczniowskich i dydaktycznych,

e prowadzenie sktadnicy akt szkolnych,



prowadzenie dokumentacji zwigzanej =ze sprawami socjalnymi

pracownikow szkoty i emerytéw objetych opieka szkolna,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiow dla uczniow szkoty,
obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne),
wspotpraca z zastepca dyrektora (sprawy uczniowskie i nauczycieli),

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

9. Do zadan sekretarza nalezy:

obstuga kancelaryjna technikum i zasadniczej szkoly zawodowej,

prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty

Swiadectw),

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie

spraw uczniowskich i dydaktycznych,
przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej,
obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne),

prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga kasy szkoty (raporty kasowe,

czeki, rozliczenia zaliczek),
wspotpraca z zastepca dyrektora (sprawy uczniowskie i nauczycieli),

wspotpraca z gtownym ksieggowym w zakresie spraw finansowych (kasa,

druki scistego zarachowania),

wspoltpraca z  kierownikiem  gospodarczym  (dane personalne
pracownikow, ewidencja nieobecnosci nauczycieli i pracownikoéw

administracji i obstugi),

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.



10. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie =z obowiazujacymi

przepisami,

prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztéw

wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej

dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywana budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji szkoty
sporzadzanie planow i sprawozdan z wykonania budzetu,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom i

niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja srodkow trwatych, sprzetu

szkoly oraz rozliczanie inwentaryzacji,

wspotpraca z zastepca dyrektora (arkusz organizacyjny, realizacja budzetu

w zakresie ptac),

wspotpraca z kierownikiem administracji (sprawy planéw remontow,

zakupdw, naliczen czynszow, ksigzki inwentarzowe i inne),

wspotpraca z sekretariatem (sprawy zwigzane z prowadzeniem kasy

szkolnej i rozliczen),

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

11. Do zadan pracownikow obstugi nalezy (osoby sprzatajace, konserwator, wozny, ):

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w

pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy (osoby sprzatajace),

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami czystosci (osoby
sprzatajace),

obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisOw bhp (osoby



sprzatajace , konserwator, wozny),

konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu (osoby sprzatajace,

konserwator, wozny),

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetéw szkolnych,

urzadzen szkolnych i ich konserwacja (konserwator),

czuwanie nad zabezpieczeniem przed wlamaniem (wszyscy pracownicy

obstugi),

wspotpraca z kierownikiem gospodarczym (harmonogram pracy, zakresy
czynnosci, bhp, sprawy kadrowe),

wspotpraca z glownym ksieggowym (sprawy placowe, ZUS, Urzad
Skarbowy),

wspolpraca z sekretariatem (rozklady zaje¢ szkolnych, biezace informacje

szkolne),

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika

gospodarczego i dyrektora.



§4

Postanowienia koncowe

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoly na kazdy rok

sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Zakresy kompetencji komorek ustala dyrektor.



