Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2019
z dnia 2 wrzes$nia 2019 roku

Regulamin Organizacyjny

Zespolu Szkol Nr 10 im. Stanistawa Staszica w Warszawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne:

§1
Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkét nr 10 im. Stanistawa Staszica zwany dalej
»~Regulaminem” okre§la organizacj¢ 1 =zasady dzialania Zespotu Szkét nr 10
im. Stanistawa Staszica, zwanego dalej ,,Szkota” oraz zakresy spraw zatatwianych

przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§2
Zespot Szkot Nr 10 im. Stanistawa Staszica dziala na podstawie nastepujacych aktow
prawnych:
1. Ustawy Prawo o$wiatowe z 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148).
2. Ustawy Przepisy wprowadzajace Prawo oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r.
(Dz. U. z 2017 r. poz. 60).
3. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych.

4. Statutu Zespotu Szkot nr 10 im. Stanistawa Staszica w Warszawie.

§3
Organem prowadzacym szkote jest Miasto Stoteczne Warszawa.
Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Mazowiecki Kurator Oswiaty.

Siedziba Szkoty jest miasto Warszawa, ul. Perzynskiego 10.
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Szkota jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
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W sktad Zespotu Szkét Nr 10 im. Stanistawa Staszica w Warszawie wchodzi:

1. Technikum Nr 25 o pigcioletnim cyklu nauczania, z oddziatami o czteroletnim cyklu

nauczania,

2. CXLIII Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych — bez naboru,

3. Dyrektor Zespotu Szkot jest réwnocze$nie Dyrektorem wszystkich wymienionych

szkot.
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W Zespole Szk6ét Nr 10 im. Stanistawa Staszica w Warszawie uczniowie ksztalcg

si¢ w nastepujacych zawodach:

1. Technikum Nr 25 o piecioletnim cyklu nauczania i czteroletnim cyklu nauczania

w zawodach:

a.
b.
C.
d.

Technik organizacji turystyki i technik obstugi turystycznej,
technik informatyk,
technik ekonomista,

technik spedytor,

2. CXLII Liceum Ogolnoksztatcace dla Dorostych.
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Szkota wykonuje zadania:

1. okres$lone ustawami:

a.
b.

C.

prawo oswiatowe;
o rachunkowosci;

o finansach publicznych,

2. wynikajace z uchwat Rady Pedagogicznej,

3. powierzone przez organ prowadzacy i nadzor pedagogiczny.



Rozdzial 11
Organizacja szkoly

§8
Organami szkoly sa:
1. Dyrektor szkoty;
2. Rada Pedagogiczna;
3. Rada Rodzicow;
4. Samorzad Uczniowski;
5. Samorzad Stuchaczy.
§9

Zadania Dyrektora Szkoty okreslone sg w Statucie Szkoty. Dyrektor Szkoty w szczegdlnoSci:

1.

10.

11.

Kieruje biezaca dziatalnoscia dydaktyczno-wychowawcza szkoty oraz reprezentuje
ja na zewnatrz;

Sprawuje nadzor pedagogiczny;

Wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom
W czasie zaj¢é organizowanych przez szkotg;

Sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego;

Jest czlonkiem Rady Pedagogicznej 1 kieruje praca Rady Pedagogicznej,
jako jej przewodniczacy;

Realizuje uchwaly Rady Rodzicow oraz Rady Pedagogicznej podjete w ramach

ich kompetencji;

. Odpowiada za wtlasciwg organizacje i przebieg egzamindw maturalnych i egzaminéw

potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie;

Zarzadza majatkiem szkoty oraz dysponuje sSrodkami okreslonymi w planie finansowym
szkoty = zaopiniowanym przez Rad¢ Rodzicow 1 ponosi odpowiedzialno$é
za ich prawidlowe wykorzystanie;

Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisoOw szczegdlnych;

Wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych;

Stwarza warunki do dziatania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji,

w szczegolnoSci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest dziatalno$¢



wychowawcza wzbogacajgca formy dzialalno$ci dydaktycznej, wychowawczej
i opiekunczej;

12. Zabiega o pozyskiwanie dodatkowych dochodéw na zaspokojenie potrzeb wynikajgcych
z eksploatacji budynku i innych potrzeb szkoty;

13. Wspoétdziata z innymi, organami Zespotu Szkoét w celu zapewnienia warunkéw
optymalnej realizacji procesu dydaktyczno — wychowawczego na zasadach:

a. udziatu w zebraniach tych organéw z obowiazku lub na zaproszenie,

b. wudzielania petnej informacji o realizacji podstawowych zadan,

C. podejmowania  wspolnych  przedsigwzig¢  dotyczacych  zycia  szkoty
1 przyjmowania odpowiedzialnosci za ich realizacje.

14. Dyrektor jest obowigzany powiadomi¢ wojta gminy (burmistrza, prezydenta miasta),
na terenie ktorej mieszka absolwent gimnazjum, ktory nie ukonczyt 18 lat, o przyjeciu
go do szkoty, w terminie 7 dni od dnia przyjecia absolwenta, oraz informowac tego wojta
(burmistrza, prezydenta miasta) o zmianach w spelnianiu obowigzku nauki przez
absolwenta gimnazjum, w terminie 7 dni od dnia powstania tych zmian.

a. Niespelnianie obowigzku nauki podlega egzekucji w trybie przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

b. Przez niespelnienie obowigzku nauki nalezy rozumie¢ nicusprawiedliwiong
nieobecno$¢ ucznia W okresie jednego miesigca, na co najmniej 50%
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych.

15. Podejmuje  decyzje o dopuszczeniu do uzytku szkolnego zaproponowanych
przez nauczycieli programow nauczania i podrgcznikéw, po zasiegnigciu opinii

rady pedagogicznej.

§10

Zadania Rady Pedagogicznej okreslone sa w Regulaminie Rady Pedagogicznej.
Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:

1. Zatwierdzanie planéw pracy szkoty;

2. Uchwalanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;

3. Podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych

w szkole, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Rodzicow;
4. Ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty;
5. Podejmowanie uchwal w sprawach skreslenia z listy ucznidw;

6. Przygotowywanie projektu statutu szkoty oraz jego zmian;



7.

Podejmowanie uchwat w sprawie ustalania sposobu wykorzystania wynikow nadzoru

pedagogicznego w tym sprawowanego nad szkotg w celu doskonalenia pracy szkoty.

Rada Pedagogiczna opiniuje:

1.

Organizacje pracy szkoly, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych
I pozalekcyjnych;

Projekt planu finansowego szkoty;

Whioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod, odznaczen i innych wyrdznien;
Propozycje dyrektora szkoly w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zajec¢
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;

Propozycje dyrektora szkoly dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji

kierowniczych w szkole.

§11

Rada Rodzicow stanowi samorzadng reprezentacj¢ rodzicow dziatajacych w oparciu

o Regulamin Rady Rodzicéw. Praca Rady Rodzicéw polega miedzy innymi na:

1.
2.
3.

Udziale w biezagcym i perspektywicznym planowaniu pracy szkoty;
Pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkow pracy szkoty;
Wspotdziataniu na rzecz pozyskiwania dodatkowych s$rodkow finansowych

dla szkoty, zwlaszcza na dziatalno$¢ opiekunczo-wychowawcza.

§12

Samorzad Uczniowski jest reprezentantem ogoétu ucznidow i1 dziata w oparciu o Regulamin

Samorzadu Uczniowskiego:

1.
2.

Spetnia funkcje rzecznika interesoOw spotecznosci uczniowskiej;

Wspoldziata z dyrektorem szkoly w zapewnieniu uczniom nalezytych warunkow
do nauki;

Wspotdziata w opiniowaniu wnioskéw o pomoc materialna,

Czuwa i mobilizuje uczniow do spehlniania podstawowych obowigzkow ucznia,

wynikajacych ze statutu Szkotly i Regulaminu Samorzadu Uczniowskiego.



§13

Samorzad Stuchaczy jest reprezentantem ogoétu stuchaczy i dziala w oparciu o Regulamin

Samorzadu Stuchaczy:

1.
2.

Spehia funkcje rzecznika intereséw spotecznosci stuchaczy,

Wspoéltdziata z dyrektorem szkoly w zapewnieniu stuchaczom nalezytych warunkéw
do nauki,

Wspoldziata w opiniowaniu wnioskéw o pomoc materialna,

Czuwa i mobilizuje  stuchaczy do spelniania podstawowych obowigzkow,

wynikajacych ze statutu Szkotly 1 regulaminu Samorzadu Stuchaczy.

§14

Dyrektorowi Szkoty podlegajg bezposrednio:

1.
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wicedyrektor,

kierownik Szkolenia Praktycznego,

nauczyciele,

sekretarz szkoty, sekretarz szkoty ds. sekretariatu,
kierownik gospodarczy,

pedagog szkolny,

bibliotekarz,

inspektor ochrony danych osobowych,

inni pracownicy administracji i obstugi.

§15

W Zespole Szkot nr 10 utworzone jest stanowisko Wicedyrektora, ktory kieruje biezaca praca

Szkoty, a w szczeg6lnosci:

1.

I L e

sprawuje nadzor nad realizacja  Szkolnego  Programu  Wychowawczo-
profilaktycznego,

wspolnie z pedagogiem analizuje sytuacj¢ wychowawcza Szkoty,

monitoruje pracg zespotow przedmiotowych,

czuwa nad organizacja i1 przebiegiem wycieczek, imprez i uroczystosci szkolnych,
kontroluje 1 analizuje prace wychowawcow klas 1 obserwuje zajecia wychowawcze,
obserwuje zajecia dydaktyczne zgodnie z ustalonym przez Dyrektora planem
obserwaciji,

whnioskuje w sprawie nagréd i kar dla uczniow,



10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

wspolpracuje pedagogiem w sprawach wychowawczych i pomocy materialnej
dla ucznidw znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowe;j,

wspotpracuje z Dyrektorem 1 Rada Pedagogiczng w zakresie przygotowania
organizacyjnego Szkolty w danym roku szkolnym,

uktada tygodniowy plan zaje¢ zgodnie z zasadami higieny pracy uczniow
i nauczycieli,

Organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli w czasie przerw,

kontroluje dokumentacj¢ nauczycieli i wychowawcow klas oraz dokumentacje
opickunow kot zainteresowan i dzienniki nauczycieli zwigzane z realizacjg godzin,
wynikajacych z art. 42 KN,

przedstawia sprawozdania z pelnionego nadzoru pedagogicznego 1 wnioski
z realizacji programu wychowawczego i programu profilaktyki,

zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

peini nadzor nad pracg biblioteki szkolnej,

wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora,

whnioskuje do Dyrektora w sprawach nagrod i wyréznien dla nauczycieli,

odpowiada za realizacje przydzielonych zadan przez Dyrektora Szkoty.

§16

W Zespole Szkot nr 10 utworzone jest stanowisko Kierownika Szkolenia Praktycznego, ktory

wykonuje czynnoséci pedagogiczne oraz organizacyjno - kontrolne w zakresie szkolenia

praktycznego, oraz zadan statutowych szkoty i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem

Szkoly, a w szczegdlnosci:

1.

zastepuje Dyrektora 1 Wicedyrektora szkoly w czasie ich nieobecnosci 1 kieruje
biezacg dziatalnoscig szkoty,

przygotowuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,

przygotowuje od strony organizacyjnej egzaminy potwierdzajace kwalifikacje
w zawodzie i egzaminy zawodowe,

ustala harmonogram praktyk zawodowych na dany rok szkolny,

wspoltpracuje z pracodawcami w zakresie organizacji praktyk zawodowych
dla ucznidw,

nadzoruje przebieg praktyk zawodowych uczniéw u pracodawcow,

przygotowuje i prowadzi dokumentacje zwigzang z organizacjg i przebiegiem praktyk

zawodowych,



sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami ksztalcenia zawodowego,
w tym prowadzi obserwacje zaje¢ lekcyjnych i innych dziatan zwigzanych
z ksztatceniem zawodowym,

wykonuje inne czynnosci nieokreslone w zakresie obowigzkow, a wynikajace z zadan

statutowych szkoty.

§17

Do obowiazkéw nauczyciela okreslonych szczegélowymi przepisami prawa nalezy

w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

Rzetelne 1 staranne prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania zgodnie
z zasadami ustalonymi przez przepisy prawa oswiatowego,

Dbanie o bezpieczenstwo uczniow w czasie zaje¢ szkolnych, pozaszkolnych oraz
W czasie przerw poprzez petnienie dyzurow,

Systematyczne 1 rzetelne przygotowanie si¢ do prowadzenia kazdego typu zajeé
lekcyjnych i pozalekcyjnych oraz ich realizowanie ich zgodnie z tygodniowym
rozktadem i zasadami wspodtczesnej dydaktyki,

Przekazanie uczniom 1 rodzicom na poczatku roku szkolnego informacji
0 wymaganiach edukacyjnych z realizowanego programu nauczania oraz sposobach
sprawdzania osiagni¢¢ edukacyjnych ucznidw,

Doskonalenie umiejg¢tnosci  dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy,
zapoznawanie uczniéw z obiektywnymi prawami rozwoju przyrody i spoleczenstwa
oraz na tej podstawie uczenia racjonalnego myslenia i dociekliwo$ci poznawczej,
Bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie uczniow oraz sprawiedliwe ich traktowanie,
Respektowanie praw dziecka i ucznia, jego rodzicoéw ( prawnych opiekunéw),
Akcentowanie warto$ci  ogolnoludzkich wynikajacych z realizacji tematyki
programowej,

Ksztattowania postaw obywatelskich i patriotycznych oraz poznawania miejsc pamigci
narodowej,

Zapewnienie warunkoéw optymalnego rozwoju uczniOw poprzez tresci nauczanego
przedmiotu, poprzez osobisty przyklad i oddzialywanie wychowawcze,

Ksztatltowanie pozytywnych postaw osobistych 1 spolecznych wychowankow
1 uczenie odpowiedzialnosci za wilasne czyny,

Poznawanie warunkéw zycia, zdrowia, osobowos$ci, uzdolnien 1 zainteresowan

ucznidw,



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych po rozpoznaniu
potrzeb i mozliwosci uczniow,

Nauczyciele sg odpowiedzialni za wlasciwy doboér wyposazenia pracowni — klas
w $rodki dydaktyczne i ich stosowanie w procesie lekcyjnym, utrzymywanie
w nalezytym stanie 1 wlasciwe ich zabezpieczenie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

Opieka nad przebiegiem stazu nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,
Podje¢cie decyzji o wyborze podrecznika I programu nauczania,

Realizacja zaje¢ opiekunczych i wychowawczych uwzgledniajacych potrzeby ucznia
| jego zainteresowania,

Nieudzielanie korepetycji uczniom wilasnym i uczniom Zespotu Szkét nr 10,
a takze nie przyjmowanie korzys$ci materialnych,

Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom zgodnie z aktualnie

obowigzujacymi przepisami prawa oraz rodzicom uczniow.

§18

Do zadan sekretarza szkoly nalezy:

1.
2
3
4.
5
7.

8.
9.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw,

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

Archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

Wspoltpraca z zastgpca dyrektora (dane personalne pracownikow szkoty, organizacja
techniczna pracy szkoty),

Wspotpraca z kierownikiem gospodarczym (dane personalne pracownikéw, ewidencja
nieobecnosci nauczycieli 1 pracownikow administracji i obslugi, sprawy kadrowe,
umowy o prace i inne),

Przygotowywanie arkusza organizacyjnego szkoty od strony technicznej,

Zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno — biurowej szkoty,

Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow,

10. Nadzor nad zakupem drukow $cistego zarachowania dot. uczniow i sekretariatu szkoty.



§19
Do zadan sekretarza szkoly ds. sekretariatu nalezy:
1. Organizowanie pracy w sekretariacie szkoly a w szczeg6lnosci:
a. prowadzenie ewidencji wchodzacej i wychodzacej korespondencji,
b. czuwanie nad terminowym zalatwianiem spraw,
c. odbior przychodzacej poczty i1 przedktadanie dyrektorowi szkoly do wgladu
I dekretaciji,
d. obstuga poczty elektroniczne;j,
e. czuwanie nad obiegiem pism w szkole,
f. redagowanie projektow pism,
g. prowadzenie ksiegi dorgczen korespondencji.
2. Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, a w szczegdlnosci:
a. dokumentacji osobowej uczniéw,
b. prowadzenia ksiegi uczniow,
c. dokonywania rejestracji uczniow,
d. rejestrowanie wydawanych $wiadectw ukonczenia szkoty, dojrzatosci oraz
wydanych dyploméw zawodowych.
3. Odpowiedzialno$¢ za dokumentacj¢ pedagogiczna, ktdrej miejscem przechowywania jest
sekretariat:
a. arkusze ocen,
b. protokoty egzaminacyjne,
c. dokumentacj¢ egzaminacyjna, deklaracje maturalne i zawodowe.
4. Kompletowanie przepisoOw 1 zarzadzen dotyczacych szkoty.
5. Organizowanie egzaminéw maturalnych 1 zawodowych, a takze sporzadzanie
dokumentacji z nimi zwigzanych.
6. Obstuga programoéw informatycznych tj.:

SIO — System Informacji O$wiatowe;j,

T @

system ankietowy Biura Edukaciji,
c. VULCAN — Nabor Szkoty Ponadpodstawowe — system rekrutacyjny,
d. Serwisy OKE Warszawa — zglaszanie uczniow na egzamin zawodowy,
e. Hermes — zgtaszanie ucznidw na egzamin maturalny,
f. SIO EPKZ.

7. Sporzadzanie sprawozdawczoS$ci statystycznej i informacyjnej.

8. Wykonywanie innych prac wynikajacych z biezacej pracy szkoty.
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9.

Ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone depozyty pieni¢zne w sekretariacie.

10. Wspotpraca z pracownikami szkoly w ramach danych dotyczacych uczniow.

11.
12.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw archiwalnych uczniéw ZS 10.

Prawidlowe gromadzenie i zabezpieczenie akt zwigzanych z organizacja roku szkolnego.

13. Zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno — biurowej szkoty.

§20

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

1.

10.

11.

Kierowanie z upowaznienia dyrektora szkoty zespotem pracownikow administracji
1 obstugi,

Okres$lanie zadan i odpowiedzialno$¢ tych pracownikéw w formie zakresu czynnosci,
a takze stwarzanie im warunkdw pracy oraz zapewnienie warunkow BHP,

Nadzor nad zakupem materialtow niezbednych do prowadzenia placowki oraz
wyposazenia szkoty w pomoce dydaktyczne,

Nadzor nad inwentaryzowaniem i znakowaniem sprzetu szkolnego oraz prowadzenie
ksiag inwentarzowych,

Zapewnianie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych
oraz zabezpieczenie gmachu i majatku szkoty,

Dbanie o sprzgt przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe i klucze do wyjsc
ewakuacyjnych,

Nadzér nad utrzymywaniem czysto$ci gmachu oraz terenu wokot szkoty,

Czuwanie nad prawidtowa gospodarkg materiatowa pracownikow szkoty,
Reprezentowanie pracownikdw niepedagogicznych,

Ocenianie pracy pracownikéw niepedagogicznych, wnioskowanie 0 awanse,
przydzielanie premii,

Ustalanie harmonogramu pracy administracji i obstugi, a takze harmonogramu

ich urlopow.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem szkoly za wykonanie wlasnych zadan,

powierzone mienie, a takze za dyscypling, poziom 1 atmosfer¢ pracy pracownikow

niepedagogicznych.
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§21

Do zadan sekretarki ds. uczniéw nalezy:

1.

2.

© © N o

10.
11.

Organizowanie pracy w sekretariacie szkoty a w szczegolnosci:

a. prowadzenie ewidencji wchodzacej i wychodzacej korespondencji,

b. czuwanie nad terminowym zalatwianiem spraw,

c. odbior przychodzacej poczty i1 przedktadanie dyrektorowi szkoly do wgladu

I dekretaciji,

d. obstuga poczty elektroniczne;j,

e. czuwanie nad obiegiem pism w szkole,

f. redagowanie projektow pism,

g. prowadzenie ksiegi dorgczen korespondencji.
Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej, a w szczegolnosci:

a. dokumentacji osobowej uczniow,

b. prowadzenia ksiegi ucznia,

c. dokonywania rejestracji uczniow,

d. rejestrowanie wydawanych $wiadectw ukonczenia szkoty, dojrzatosci oraz

wydanych dyploméw zawodowych.

Zatatwianie spraw uczniéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Przygotowanie i wydawanie:

a. legitymacji szkolnych uczniom oraz przedtuzenie ich waznosci,

b. zaswiadczen szkolnych i prowadzenie rejestrow,

C. duplikatow $§wiadectw i legitymacji.
Przygotowanie list na poczatek roku szkolnego oraz monitorowanie biezacego stanu
osobowego Klas, przekazywanie informacji na temat obowigzku nauki do innych dzielnic
i gmin.
Ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone depozyty pieni¢zne w sekretariacie.
Monitorowanie i prawidtowe zbieranie danych osobowych ucznioéw.
Wspotpraca z pracownikami szkoly w ramach danych dotyczacych uczniow.
Prowadzenie ksigg uczniowskich oraz rejestrOw wydanych $wiadectw, dyplomow,
legitymacji, zaswiadczen i duplikatow.
Prowadzenie rejestru odebranych dokumentéw uczniowskich.
Sporzadzanie pisemnej informacji o realizacji obowigzku szkolnego przez uczniéw nim

objetych.
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§22

Do zadan sekretarki ds. administracyjnych nalezy:

1. Zaopatrzenie szkoly w uzgodnieniu z Kierownikiem gospodarczym.

2. Prowadzenie ksigg inwentarzowych i protokotéw kasacyjnych.

3. Cechowanie sprzetu szkolnego zgodnie z zapisem w ksiggach inwentarzowych.

4. Przygotowanie postepowania w celu zawarcia umoéw z dostawcami i Najemcami.

5. Przygotowanie postepowan zwigzanych z zamowieniami publicznymi oraz dokumentacji
umozliwiajacej dokonania Rocznego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach
publicznych.

6. Pomoc Kierownikowi gospodarczemu w:

a. lustracji pomieszczen szkolnych,
b. przegladzie stanu sprzgtu szkolnego,
c. przegladzie terenu szkolnego.

7. Kierowanie uszkodzonego sprz¢tu do naprawy lub kasacji.

8. Wydawanie materialtdbw papierniczych lub gospodarczych pracownikom szkoty
1 mlodziezy szkolne;j.

9. Przeglad stanu sprzetu przeciwpozarowego.

10. Pomoc w organizacji uroczystosci i egzamindéw szkolnych.

11. Wspolpraca wraz z innymi pracownikami szkoty z Urzgdem Dzielnicy.

12. Zastepowanie Kierownika gospodarczego podczas jego nieobecnosci.

13. Przestrzeganie przepiséw BHP, przeciwpozarowych i Regulaminu szkoty.

14. Wykonywanie innych prac powierzonych przez przetozonych — Dyrektora Szkoty

i Kierownika gospodarczego.

§23
W szkole zatrudniony jest pedagog. Do zadan pedagoga nalezy w szczegolnosci:

1. Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych.

2. Okres$lenie form i sposobow udzielania, uczniom w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami, pomocy psychologiczno — pedagogicznej odpowiednio do rozpoznanych
potrzeb.

3. Organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno — pedagogicznej

dla ucznidw, rodzicow i nauczycieli.
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Podejmowanie dziatan wychowawczych i1 profilaktycznych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty i1 programu profilaktyki, o ktorych mowa w odrebnych
przepisach, w stosunku do uczniow, z udzialem rodzicéw i nauczycieli.

Wspieranie dziatan wychowawczych 1 opiekunczych nauczycieli, wynikajacych
z programu  Wychowawczo-profilaktycznego  szkoty, 0o  ktorych  mowa
w odrebnych przepisach.

Planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz ucznidw,
rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniow kierunku ksztatcenia i zawodu
w przypadku, gdy w szkole nie jest zatrudniony doradca zawodowy.

Dzialanie na rzecz zorganizowania opieki 1 pomocy materialnej uczniom znajdujacym
si¢ w trudnej sytuacji zyciowej.

Rozliczanie dokumentacji stypendiow szkolnych, zasitkéw szkolnych 1 stypendiow

naukowych.

§24

Do zadan administratora sieci nalezy:

1.

O N o g B~ WD

Dbato$¢ o poprawne dziatanie sieci w budynku.

Opieka nad serwerem szkolnym.

Zaktadanie kont dla nowo przyjetych uczniéw na okres nauki.

Pomoc w sprawach technicznych dotyczacych instalacji oprogramowania.
Dopilnowanie poprawnej dziatalnos$ci sieci 1 serwera.

Usuwanie wszelkich usterek technicznych dotyczacych poprawnego dziatania sieci.
Sporzadzanie kopii zapasowych danych na komputerach administracyjnych.

Pomoc Kierownikowi Szkolenia Praktycznego od strony technicznej w organizacji
egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Szkoly ramach zakresu

swojego stanowiska.

§25

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:

1.

Gromadzenie, porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z roéznych zrédet oraz
postugiwania si¢ technologig informacyjna,
Korzystanie ze zbiorow czytelni,

Prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego ucznidw,
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13.
14.

15.

Do

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

Poradnictwo w wyborach czytelniczych,

Informowanie nauczycieli o czytelnictwie ucznidéw, analizowanie stanu czytelnictwa,
Zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbiorow

Konserwacja katalogow,

Organizacja udostgpniania zbiorow,

. Planowanie, sprawozdawczo$¢ i odpowiedzialno$¢ materialna za zbiory,
11.
12.

Wspotpraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

Wspotpraca z kierownikiem gospodarczym (zakup ksigzek, rozliczenia i inwentaryzacja
zbioréw),

Wspétpraca z kierownikiem gospodarczym (stan techniczny biblioteki, wyposazenie),
Wspotpraca z sekretariatem (informacje o zalegloSciach w wypozyczaniu ksigzek
uczniéw i pracownikow odchodzacych ze szkoty),

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

§ 26

zadan pracownikow obstugi, (sprzatajace, dozorcy), bezposrednio podlegajacych

kierownikowi gospodarczemu, nalezy:

1.

o~ D

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach
na powierzonym odcinku pracy,

Oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

Obsluga powierzonego sprzgtu i przestrzeganie przepiséw bhp,

Konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzgtu,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetow szkolnych, urzadzen
szkolnych i ich konserwacja,

6. Wspotpraca z kierownikiem gospodarczym (harmonogram pracy, zakresy czynnosci,
bhp, sprawy kadrowe),

Wspolpraca z sekretariatem (rozktady zaje¢ szkolnych, biezace informacje szkolne),
Wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika gospodarczego

1 Dyrektora Szkoty.

§27

Funkcjonowanie gabinetu lekarskiego i prace pielegniarki szkolnej reguluje corocznie umowa

zwierana z firmg medyczng KAAR- MED.
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Rozdzial 111

Tryb przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§28
Dyrektor Szkoly przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wnioskow

w $rode godz. 14.00 — 15.00 oraz za posrednictwem e-maila zs10@edu.um.warszawa.pl

§29
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ stron jest umieszczona w widocznym miejscu
w budynku szkoty.

8§30
Skargi, zazalenia oraz wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie. Dyrektor przyjmujacy

strony w sprawach skarg 1 wnioskéw sporzadza notatke stuzbowa.

§31
1. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat szkoty.
2. Przy rejestrze skarg i wnioskow gromadzone sg kserokopie skarg i wnioskow, a takze

dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy.

Rozdzial IV
Organizowanie dzialalnosci kontrolnej

§32
W celu kontroli wykonania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego dyrektor
opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego zatozenia.

§33
Zasady realizacji kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentow zostaly uregulowane
w odregbnych instrukcjach wewngtrznych.

§34
Czynnosci kontrolne wykonuje dyrektor i wicedyrektor.

§35
Integralng czes$cia Regulaminu Organizacyjnego Szkoty jest schemat organizacyjny

(Zatacznik nr 1)
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Zespotu Szkot nr 10 im. Stanistawa Staszica
ul. W. Perzynskiego 10, 01-833 Warszawa

Dyrektor
Zespolu Szkol nr 10
im. Stanislawa Staszica

Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Zespotu Szkot nr 10 im. Stanistawa Staszica

Nauczyciele

Sekretarz
Szkoly

Pielegniarka

Kierownik
Szkolenia
Praktycznego

Wicedyrektor
Z810

Inspektor
Ochrony Danych
Osobowych
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