ZESPOL SZKOL
MISTRZOSTWA SPORTOWEGO
44-335 Jastrzebie Zdrg
ul. Piastow 15, tel, 032/4751501

3 REG: 241230207 NE SR AIORcANIZACYINY
ZESPOLU SZKOY. MISTRZOSTWA SPORTOWEGO
w Jastrzebiu Zdroju

L OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO:
1. Zespot Szkdl Mistrzostwa Sportowego realizuje zadania wynikajace ze Statutu
Zespotu Szk6l Mistrzostwa Sportowego (zatwierdzonego 17.09.2009 1.).
2. Organem prowadzacym jest Powiat Jastrzgbie Zdrj.
3. Nadzér pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium O$wiaty w Katowicach -
Delegatura w Rybniku.
! 4. Pracg szkoly kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidlows realizacje zadani
wnikajacych ze Statutu przed Prezydentem Miasta Jastrzebia Zdroju w zakresie
' organizacyjno — finansowym, a w zakresie merytoryeznym przed Kuratorem Ofwiaty.
5. Dyrektor wstosunku do pracownikéw jest pracodawea w rozumieniu Kodeksu Pracy.

1L SCHEMAT ORGANIZACYINY ZESPOLU SZKOE, MISTRZOSTWA SPORTOWEGQO
(zalacznik »:
1. W ramach szkoly zostaly wyodrebnione niZej wymienione komérki organizacyjne:
- dyrektor
- wicedyrektorzy
- ksiggowost
- sekretariat
| - Rada pedagogiczna
- Rada rodzicéw
- Samorzad szkolny
- Zespoly nauczycieli
i stanowiska pracy:
- naucgyciele
- bibliotekarz
- pedagog
- rzecznik praw ucznia
Glowny ksiegowy
- ksiegowy
- Sekretarz szkoly
- Referent gospodarczy
- pracownicy obslugi
- konserwator
- palacze CO
Spoleczny Inspektor Pracy
' - Liderzy i koordynatorzy

l - Regulamin organizacyjny 01.10.2009T. -1-

2. W sklad kierownictwa szkoly wehodza:
- dyrektor szkoly, jego zastepcy, przewodniczacy zespolow przedmiotowych,
- gidwna ksiegowa
1L ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:
1. Dyrektor jest pracodawcea dla wszystkich pracownikéw szkoly w rozumieniu Kodeksu
Pracy.
2. Dyrektor w zakresie dzialalnodci organizacyjnej w szkole poprzez swoich pracownikdéw
realizuje zadania;
- organizuje i realizuje caloksztatt prac zgodnie z zatozeniami Statutu,
- egzelwuje od pracownikdw szkoly realizacje preydzielonych czynnosei
organizacyjnych, dydaktyeanych, wychowawezych i innych zwigzanvch
z dzialalnogeia statutows szkoly,
- ustala regulamin pracy szkoly,
- opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoly,
- ustala zakresy czynnoéci dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami,
- kieruje caloksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuticzej
pracy szkoly,
- otganizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,
zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniéw i pracownikéw na terenie szkoly
jak réwniez w czasie zajeé organizowanych przez szkolg poza terenem
szkoly,
- zapevmia prawidlowy obieg dokumentéw oraz wlaseiwe przechowywanie
akt i drukdw §cistego zarachowania,
zapewnia prawidlowa kontrole wewngtrzna,
- ksztaltuje wlasciwg atmosfere i dyscypline pracy,
3. W zakresie dziatalnogci dydaktyczno-wychowawezej i opiekuficzej (wicedyrektorow):
zapewnia warunki do realizacji programdw nauczania i wychowania,
- hospituje i kontroluje prace nauczycieli i pozostalych pracownikéw zgodnie
z planami hospitacji i regulaminem kontroli wewnetrzng
4. W zakresie spraw kadrowych (Dyrektor, Sekretariat, Ksiegowa):
Kercowanie caloksztattem polityki kadrowej w szkole,
- przenoszenie pracownikdw, nauczycieli na inne stanowiska w tej samej
szkole,
- przenoszenie nauczycieli w stan nieczynny,
zatrudnianie pracownikdw i rozwigzywanie stosunku pracy zgodnie
z przepisami,
- udzielanie urlopdw platnych i bezplatnych pracownikom,

- wnioskowanie o nagrody { odznaczenia dla pracownikéw,
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5. W zakresie dzialalnoéci administracyjno-gospodarczej (Wicedyrektorzy, Sekretariat,

Ksiggowa, Referent gospodarczy):

organizowanie przeglagdow technicznych budynku,

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja majatku
szkolnego,

przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia szkolnego
{odpowiedzialnoé materialna pracownikéw za powierzone mienie),

inne zadania wynikajgce 2 obowiazujacych przepisdw,

6. W zakresie zadaf nauczyciela:

nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece ueznidw,

realizacja w toku zajeé dydaktycznych obowiazujaeyeh programow
nauczania,

poznawanie osobowosci uczmia, jego zdolnosei 1 zainteresowar,
poznawanie warunkdw zycia ucznia i jego stanu zdrowia,

stosowania wtasciwych metod nauczania,

opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoly,

opieka nad uczniami w organizowanych przez szkole imprezach, obozach

i wycieczkach itp.

udzial w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespoléw przedmiotowych
iinnych,

udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez oérodki
metodyczne i wiadze szkolne,

odpowiedzialnosé za pomoce dydakiyczne i sprzet powierzony jego opiece,
przestrzeganie zasad bezpieczeristwa 1 higieny pracy, wdrazanie tych metod
uczniom i nadzor nad ich przestrzeganiem,

czuwarnie nad frekwencja ucznidw,

systematyczne | sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;.

7. W zakresie zadat biblioteki — nauczyeiele bibiiotekarze:

z biblioteki mogg korzystaé uczniowie, navczyciele i inni pracownicy szkoty,
gromadzenie porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z r6znych Zrodet
oraz poslugiwanie sie technologig informacyjna,

korzystanie ze zbiorw czytelni,

prowadzenie przysposobienia czytelnicze-informacyjnego uczniow,

udostepnianie  zbior6w  bibliotecznych, stanowisk kemputerowyeh,

materialéw mualtimedialnyeh i innyeh Zrodel informacii

tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania, wykorzystywania
informacji z roznych Zrddel oraz efektywnego postugiwania sie 1echnologia

informacyjna
poradnictwo w wyborach czytelniczych,
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informowanie nauczycieli o czytelnictwie veznidw, analizowanie stanu
czytelnictwa,

zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekeja zbioréw
konserwacja katalogdw,

organizacja udostgpniania zbioréw,

planowanie, sprawozdawezost i odpowiedzialnodé materialna za zbiory,
wsptlpraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwohi biblisteki i czytelni, stan
techniczny biblioteki, wyposazenie, informacje o zaleglosciach

w wypozyczaniu pracownikéw odehodzaeych ze szkoly, zakup ksiazek,
rozliczenia i inwentaryzacja zbiordw),

wspdlpraca z wychowawcami (informacje o zaleglociach w wypozyczaniu
ksiazek uczniow),

wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Szkoly.

v, DO ZADAN ADMINISTRACITI NALEZY ( sekretariat, ksiggowost, referent gospodarczy):

prowadzenie spraw osobowych pracownikdw,

sporzgdzanie sprawozdawezo$cei statystyeznej i informacyjnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikdw,
archiwizowanie okre$lonych danyeh (kadrowych, administracyjnyeh),
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obslugi,
obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf i inne),
sporzadzanie zapotrzebowan i zakupow artyknléw biurowych, §rodkéw
czystoéel, sprzetu szkolnego i innych,

prowadzenia spraw zwigzanych z remontami w szkole ( dokumentacja),
nadzarowanie pracy pracownikdw administracji i ohslugi,

wykorywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoly,
wspitpraca Z zastgpeg dyrektora (arkusz arganizacyjmny szkoly, dane
personalne pracownikéw szkody, organizacja techniezna pracy szkoly),
wspalpraca z sekretariatem szkoly (sprawy zaopatrzenia sekretariatu

w artykuly biurowe, druki i inne),

wspélpraca z glownym ksiegowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie
ksiag inwentarzowych i planéw zakupdw i wydatkéw),

\' DO ZADAK SEKRETARIATU SZKOLY NALEZY (Sekretarz Szkoly):

obshuga kancelaryjna szkoly,

prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadezenia, legitymacie, duplikaty
§wiadectw),

sporzadzanie sprawozdawcezodei statystyeznej i informacyjnei w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych,

przyimowanie i wysylanie korespondencji szkolnej,
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- obsluga urzadzen techniki biurowej {komputer, kserograf, telefon i inne),

- wspblpraca z zastepeg dyrektora (sprawy uczriowskie i nauczycieli),

- wspblpraca z giéwnym ksiegowym Zespotu Szk6t Mistrzostwa Sportowego
w zakresie spraw finansowych (kasa, druki Scislego zarachowania),

- wspdlpraca z giownym ksiegowym {dane personaine pracownikdw,
ewidencja nieobecnogei nauczycieli i pracownikéw administracyi i obstugi),

- wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektora Szkoty.

VL. DO ZADAN KSIEGOWOSCI NALEZY ( Glowna ksicgowa , ksiggowa)

prowadzenie rachunkowosei jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami w jednostkach
budzetowych I1I stopnia, polegajacymi na;
a) Zorganizowanie, sporzadzanie, preyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentdw w sposéh
zapewniajacy:
v whadeiwy przebieg operacji gospodarezyeh,
*  ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
= sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztéw wykenywanych zadan ( planowanie ) oraz
sprawozdawczodt finansowa,
b} biezace i prawidlowe prowadzenie calokszialtu prac z zakresu ksiggowosci oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztéw wykomywanych zadai i sprawozdawczoéel tinansowej w spos6b
umozliwiajacy:
* terminowe przekazywanie rzetelnych danych - informacji ekonomiczinych,
= pchrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczenia
036b majatkowych odpowiedzialnyeh za  to mienie,
» prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
* wstepng kontrole legalnosei dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
= opracowanie zhiorezych sprawozdar finansowych z wykonania budietu, jego zmian i analiz,
= przesylanie informacji o zaliczkach na poczet podatku od o0s6b fizycznych do
Urzedu Skarbowego oraz deklaracji skiadek na rzecz ZUS,

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajagcymi na:

= wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotvezacymi zasad

wykonywania budsetu, gospodarki pozabudietowej i innymi bedacymi w dyspozyeji jednostki,
= zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdbw zawieramych przez jednostke,

*  przestrzeganie zasad rozliczef pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

*  zapewnieninie terminowego §ciagania naleZnoéei i dochodzenia roszezen spornych oraz splaty

zobowigzan.
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VII. DO ZADAN PRACOWNIKOW OBSLUGI NALEZY

{sprzatajgee, konserwator, palacze CO):

wykonywanie ezyhnosei zwiazanych z utrzymaniem ezystosci

w pomieszezeniach na powierzonym odeinku pracy (sprzatajace),
oszezedne gospodarowanie preydzielonymi $rodkami czystosel
(sprzatajace, palacze CO),

obsluga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepistw bhp
(sprzatajace, palacze CO, konserwator),

konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu

(sprzatajace, kenserwator, palacze CO),

wykonywanie czynnosci zwiazanyeh z naprawami sprzetéw szkolnych,
urzadzen szkolnyeh i ich konserwacja (konserwator),

czuwanje nad zabezpieczeniem szkoly przed wlamaniem

{ konserwator, pracownicy obslugi),

wspoOtpraca z ghéwrym ksiegowym i Sekretarzemm szkoly
(harmonogram pracy, zakresy czynnosci, bhp, sprawy kadrowe),
wspdlpraca z sekretariatem

(rozklady zajeé szkolnych, biezaee informacje szkolne),
wykonywanie innych zadat: i prac zleconych przez Dyrektora Szkoly.

POSTANOWIENIA KONCOWE:

1.

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoly na kazdy rok sporzadza sie

aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoly.

Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor

Szkoly.

Regulamin organizacyjny szkoty wehodzi w zycie z dniem 01.10,2009r,

W uzgodnieniu:

Dyrektor szkoty:

zaktadowe organizacje zwigzkowe
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