REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL NR1 W SWIDNICY

Podstawa prawna:
Art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym
(Dz. U.z 2015, poz.1445)

ROZDZIAL |

ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Zespdt Szkét Nr 1 w Swidnicy dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia
1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156, ze zm.),

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz.
1379),

3. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity z 2016 r. Dz.
U. poz. 1053),

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz.885 ze zm.),

5. Ustawy z dnia 29 wrzesnia o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze
zm.).

6. Zespdt Szkdt Nr 1 w Swidnicy zwany dalej Zespotem Szkoét jest jednostkg
organizacyjng Powiatu Swidnickiego.

7. Nadzoér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Dolnoslgski Kurator Oswiaty z
siedzibg we Wroctawiu.

8. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Nr 1 w Swidnicy okre$la wewnetrzng
organizacje i zakresy dziatania organéw wchodzgcych w jego skfad.

9. Do regulaminu organizacyjnego zatgczono schemat organizacyjny Zespotu
Szkét Nr 1 w Swidnicy (zatgcznik Nr 1) oraz schemat zastepstw dla
poszczegolnych stanowisk (zatgcznik Nr 2).

Rozdziat Il

ZARZADZANIE ZESPOtEM SZKOt NR 1w SWIDNICY

1. Pracg szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidiowg realizacje zadan
wynikajgcych ze Statutu przed Radg Powiatu w zakresie organizacyjno
finansowym, a w zakresie merytorycznym przed Kuratorium Os$wiaty.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.



Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
ZESPOLU SZKOt NR 1 W SWIDNICY

1. Strukture organizacyjng tworzg nastepujgce stanowiska pracy:
- dyrektor
- wicedyrektor
- kierownik szkolenia praktycznego
- gtowny ksiegowy
Pion dydaktyczno — wychowawczy:

- nauczyciele
- pedagog

- psycholog
- bibliotekarz
Pion administracyjno — ekonomiczny:
- sekretarz szkoty
- specjalista ds. pracowniczych
- samodzielny referent
- specjalista ds. BHP
Pion obstugi:
- sprzataczki
- konserwator
- pomoc nauczyciela.
2. Podziatu zadan pomiedzy poszczegodlne stanowiska dokonuje w zakresie spraw
organizacyjno - administracyjnych dyrektor Zespotu Szkét.
3. Podporzadkowanie organéw szkoty i stanowisk pracy przedstawia schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW

Dyrektor:

1.

Dyrektor jako kierownik jednostki samorzgdu terytorialnego, wykonuje uchwaty
organu prowadzgcego, kieruje dziatalnoscig Zespotu Szkét i reprezentuje go
na zewnatrz.

Dyrektor jest pracodawcyg dla zatrudnionych pracownikow i stosuje przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow
pedagogicznych i wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i
przepisach oswiatowych.

Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujgc nadzor w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.

Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie Ustawy o Systemie Oswiaty.



6. Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej oraz Rady Rodzicow i Samorzadu
Uczniowskiego, podjete w ramach ich kompetenciji.

7. Podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania, przenoszenia do innych klas
oraz skreslania z listy ucznidéw na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej.

8. Wspotdziata z innymi szkotami oraz z zaktadami ksztatcenia w ramach
praktyk.

9. Opracowuje arkusze organizacyjne szkoty na poszczegolne lata.

10.0dpowiada za wiasciwg organizacje i przebieg egzaminu maturalnego.

11.Wyznacza terminy egzaminoéw poprawkowych do dnia zakonhczenia zajec
dydaktycznych w danym roku szkolnym i podaje do wiadomosci uczniom.

12.Powotuje komisje do przeprowadzenia egzamindw poprawkowych,
kwalifikacyjnych i sprawdzajgcych.

13.0Opracowuje i realizuje projekt planu finansowego Zespotu Szkot i przedktada
do zaopiniowania Radzie Pedagogiczne;.

14.Zapewnia wtasciwg organizacje pracy szkoty.

15.Zapewnia wszystkim pracownikom i uczniom odpowiednie warunki bhp i
p.poZ.

16.Egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow szkoty ustalonego porzadku
oraz dbatosci o estetyke i czystosc.

17.0rganizuje i sprawuje nadzér nad dziatalnoscig administracyjng, finansowg i
gospodarczg szkoty.

18.Dysponuje srodkami finansowymi szkoty okre$lonymi w planie finansowym i
ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

19.0rganizuje  przeglady techniczne obiektéw szkolnych oraz prac
konserwacyjno-remontowych.

20.0rganizuje okresowe inwentaryzacje majgtku szkolnego.

21.Sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do zatrudnionych nauczycieli w
szkole.

22.Przydziela opiekuna stazu nauczycielowi ubiegajgcemu sie o awans
zawodowy.

23.Zatwierdza plan rozwoju zawodowego nauczyciela odbywajgcego staz oraz
przewodniczy i uczestniczy w komisjach kwalifikacyjnych.

24 Nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty.

25.Dokonuje oceny pracy nauczycieli oraz pozostatych pracownikow Zespotu
Szkot.

26.Administruje Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

27.0kresla zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy.

28.Przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzgdkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty.

29.Wystepuje z wnioskiem w sprawach odznaczen, nagrdd i innych wyréznien dla
nauczycieli oraz pozostatych pracownikow Zespotu Szkét.

30.Wspoipracuje z pozostatymi organami Zespotu Szkdt i zaktadowymi
organizacjami zwigzkow zawodowych.

Wicedyrektor:

Do obowigzkow nalezy:
1. Zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci.
2. Organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli.
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10.
11.
12.

Przygotowuje tygodniowy rozktad zaje¢ oraz nadzoruje jego realizacje.
Organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli.

Czuwa nad organizacjg i przebiegiem wycieczek , imprez oraz uroczystosci
szkolnych.

Kontroluje dzienniki lekcyjne pod katem zapisanych tematow lekcji oraz
frekwenciji.

Kontroluje czestotliwoS¢ oceniania uczniow oraz arkuszy ocen.

Wspotpracuje z Radg Rodzicow, pedagogiem i psychologiem w sprawach
wychowawczych i pomocy materialnej dla ucznidw znajdujgcych sie w trudnej
sytuaciji zyciowe;.

Uczestniczy w tworzeniu i doskonaleniu Programu Wychowawczego Szkoty,
Szkolnego Programu Profilaktyki i Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania
oraz innych programéw dotyczacych rozwoju i funkcjonowania szkoty.
Organizacja i nadzér nad kotami zainteresowan i kotami przedmiotowymi.

Ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod i wyréznien.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje przydzielonych zadan przez Dyrektora
Szkoty.

Kierownik Szkolenia Praktycznego:
Do obowigzkow nalezy:

1.
2.
3.
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Przygotowanie harmonogramow zajec praktycznych i praktyk zawodowych.
Zapewnienie prawidtowego przebiegu praktyk zawodowych Zespotu Szkét.
Przygotowanie umow miedzy zaktadami pracy a szkotg dotyczgcych
praktycznej nauki zawodu.

Sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do pracodawcéw, u
ktérych odbywana jest praktyka zawodowa.

Kierowanie i nadzorowanie pobytu ucznidéw na kursach specjalistycznych.
Ocenianie odbytych przez uczniow praktyk zawodowych.

Wpisywanie ocen czgstkowych i koncowych z praktycznej nauki zawodu.
Kontrola dzienniczkéw praktycznej nauki zawodu.

Organizowanie zaje¢ przygotowujgcych uczniéw do egzaminow zawodowych.

.Wspotpraca przy opracowywaniu arkusza organizacyjnego Zespotu Szkot.
.Inne kompetencje i zadania, okreslone w przydziale czynnosci kierownika

szkolenia praktycznego.

Nauczyciele:
Do obowigzkow nalezy:

1.

2
3.
4

No o

10.

Nauczanie i wychowanie powierzonych im opiece uczniow.

. Wykonywanie obowigzkéw zgodnie z zapisami zawartymi w statucie szkoty.

Realizacja prawidtowego przebiegu procesu nauczania.

. Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo ucznidw oraz dbatos¢ o pomoce

dydaktyczne oraz powierzony jego opiece sprzet.
Poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowania.
Udzielanie pomocy uczniom w eliminowaniu niepowodzen w nauce.

. Udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespotéw przedmiotowych i

innych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz udziat w konferencjach i kursach.
Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz., wdrazanie ich uczniom oraz nadzér
nad ich przestrzeganiem.

Czuwanie nad frekwencjg uczniow.



11.Systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;j.

Psycholog :
Do obowigzkow nalezy:

1. Diagnozuje sytuacje wychowawcze w celu wspierania rozwoju ucznia.

2. Okresla odpowiednie formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej, w tym
dziatania profilaktyczne, mediacyjne i interwencyjne wobec uczniéw, rodzicéw,
nauczycieli.

3. Prowadzi zajecia dla uczniow.

4. Organizuje i prowadzi rézne formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej
dla ucznidw, rodzicéw i nauczycieli.

5. Whnioskowanie o kierowanie spraw ucznidéw z rodzin zaniedbujgcych obowigzki
rodzicielskie i opiekuncze do odpowiednich sgddéw dla nieletnich.

6. Uczestniczy w prowadzeniu diagnozy ucznia.

Pedagog:
Do obowigzkow nalezy:

1. Udziela uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych na tle

niepowodzen szkolnych.

2. Przeciwdziata skrajnym formom niedostosowania spotecznego uczniéw.

3. Udziela porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci

wychowawczych.

4. Koordynuje prace z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej.
Dokonuje okresowych analiz sytuacji wychowawczej w Zespole Szkét.
Systematycznie prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci wynikajgcej z
odrebnych przepiséw.

Wspotpracuje z instytucjami swiadczgcymi pomoc socjalng.

Pomaga wychowawcom klas w pracy wychowawcze;.

Przeciwdziata skrajnym formom niedostosowania spotecznego mtodziezy.

0. Organizuje opieke i pomoc materialng uczniom osieroconym, z rodzin

patologicznych, wielodzietnych, majgcych trudne warunki materialne.

11. Wnioskuje o kierowanie spraw uczniow z rodzin zaniedbujgcych obowigzki
rodzicielskie i opiekuncze do odpowiednich sgddéw dla nieletnich.

12. Wspotpracuje z poradnig psychologiczno-pedagogiczng w celu zapewnienia
uczniom wiasciwych warunkow do nauki i opieki wychowawczej.

13. Organizuje zajecia z zakresu profilaktyki.

14. Kontroluje realizacje obowigzku szkolnego.
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Bibliotekarz:
Do obowigzku nalezy:
1. Gromadzi, zgodnie z potrzebami czytelnikdw, zbiory biblioteki, dokonujgc ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego.
2. Gromadzi czasopisma, zbiory specjalne (slajdy, tasmy wideo, kasety
magnetofonowe,  ptyty CD, programy komputerowe, itp.).
3. Udostepnia zbiory biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz
wypozyczen do klas.
4. Rozbudza i rozwija potrzeby czytelnicze ucznidw zwigzane z naukg i
indywidualnymi zainteresowaniami.



5. Udziela informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informuje
o nowych nabytkach lub ksigzkach szczegdlnie warto$ciowych.
6. Udziela pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktyczne,;.
7. Przeprowadza analizy stanu czytelnictwa.
8. Dokonuje selekcji materiatdw zbednych lub zniszczonych, prowadzac
odpowiednig
dokumentacije.
9. Wspdtuczestniczy w realizacji zaje¢ dydaktycznych Zespotu Szkoét.
10.Organizuje i prowadzi lekcje biblioteczne.
11.Realizuje zadania wynikajgce z programu wychowawczego i profilaktyki
Zespotu Szkot.
12.Uczestniczy w promociji biblioteki.

PION STANOWISK URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH | OBSt.UGI
Pracownicy administracyjni:

Giéwna ksiegowa:
Podlega bezposrednio dyrektorowi.
Do obowigzkow gtéwnej ksiegowej nalezy w szczegolnosci:
1. Prowadzi rachunkowos¢ jednostki.
2. Wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi.
3. Dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych.
Prowadzi dokumentacje finansowg i inng oraz dokonuje zakupow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi ustaleniami.
Prowadzi budzet szkoty (opisuje i rozlicza faktury, pilnuje terminowosci wptat).
Wspolnie z dyrektorem planuje budzet szkoty.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonaniu budzetu.
Obstuguije rachunek dochodéw podstawowych, wtasnych i ZFSS.
1Odpowiada materialnie i stuzbowo za powierzone $rodki finansowe.
10 Whioskuje o awanse, premie i nagrody dla pracownikéw administraciji.
11.0rganizuje i nadzoruje prace zwigzane z inwentaryzacjg majatku szkolnego.
12.Sporzadza sprawozdawczo$¢ SIO w zakresie zajmowanego stanowiska.
13.Naliczanie wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
14.Nalicza i odprowadza sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
15.Rozliczanie z Urzedami Skarbowymi.
16.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.
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Sekretarz szkoly:
Podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
Do obowigzkow sekretarza Zespotu Szkot, nalezy:
1. Obstuga kancelaryjna szkoty.
2. Prowadzi sprawy uczniowskie (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty
Swiadectw).
3. Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych.
4. Przyjmowanie i wysyfanie korespondencji szkolne;.
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Odpowiedzialnos¢ za przechowywanie i uzywanie pieczeci szkolnych.
Sporzadza sprawozdawczos¢ SIO w zakresie zajmowanego stanowiska.
Obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne).
Wspotpraca z zastepcg dyrektora (sprawy uczniowskie i nauczycieli).
Prowadzenie rekrutacji do szkot dziennych.

10 Prowadzenie dokumentacji osobowej ucznidw.
11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Specjalista ds. pracowniczych:
Podlega bezposrednio gtbwnemu ksiegowemu.
Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1.
2.

3.
4.

5.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.

Sporzadzanie umow i swiadectw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikow.

Sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych.

Prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
bezptatnych oraz zdrowotnych.

Biezgca kontrola termindw badan okresowych, kontrolnych oraz szkolen bhp.

6. Sporzadzanie =~ dokumentéw  zwigzanych z  zarejestrowaniem [

wyrejestrowaniem pracownikow i ich cztonkéw rodzin.

7. Sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby GUS i SIO.
8.
9.
1

Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania.
Sporzadzanie umow z kontrahentami i najemcami.

0.Wspotpraca z gtdbwnym ksiegowym i Dyrektorem Szkoty.

Samodzielny referent :
Podlega bezposrednio dyrektorowi i gtbwnemu ksiegowemu.
Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

OO =
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Organizowanie prac pracownikow obstugi.

Zamawianie i wydanie srodkéw czystosci do utrzymania w czysto$ci szkoty.
Obstuga rekrutacji uczniéw do szkoty.

Prowadzenie dokumentacji uczniéw oraz ksigg ewidencji ucznidw (biezace
wpisywanie danych osobowych do ksigg ucznibw wraz z réwnolegtym
prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej).

Sporzadzanie list uczniéw i ich aktualizacja.

Sporzadzanie i wydawanie legitymacji uczniowskich i zaswiadczeh o
odbywaniu nauki w szkole.

Opisywanie faktur za dokonane zakupy.

Uzgadnianie planu zakupow z gtbwnym ksiegowym.

Sporzadzanie inwentaryzacji majgtku szkoty.

10 Prowadzenie ksiag inwentarzowych.
11.Wspdipraca z gtdbwnym ksiegowym i Dyrektorem Szkoty.

Specjalista ds. BHP:

Podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty. Umowa zawierana jest na okres 10
miesiecy i jest to umowa zlecenie.

Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1.

Prowadzenie na biezgco spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow pedagogicznych oraz obstugi i administracji.



2. Organizowanie szkolen, informowanie o zagrozeniach wystepujgcych na
terenie  Zespotu Szkot.

3. Sporzgdzanie ocen ryzyka zawodowego, prowadzenie przeglgdow.

W zakresie bezpieczenstwa pracy:

1. Eliminuje zagrozenia, ktore sg przyczyng wypadkow i chorob zawodowych.

2. Przestrzega wymogow technicznych pomieszczeh i urzadzeh z ktérych
korzystajg uczniowie i pracownicy.

3. Dba o wyposazenie pracownikdw w sprawny sprzet ochrony osobiste;j.

4. Dba o przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa
pracy.

W zakresie higieny pracy:

1. Zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczegdlnosci dotyczace
substancji szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu i o$wietlenia oraz
zapewnienia pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczno- sanitarne.

W zakresie prawnej ochrony pracy:

1. Kontroluje przestrzeganie przepiséw o czasie pracy, $wiadczen pienieznych z

tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych.

Pracownicy obstugi:
Podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

Sprzataczki:
Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1. Pobieranie srodkéw czystosci oraz wtasciwe i oszczedne ich gospodarowanie.

2. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach przydzielonych.

3. Wspotdziatanie z innymi pracownikami Zespotu Szkoét w zakresie polepszenia.
bezpieczenstwa i higieny pracy miodziezy i innych os6b przebywajgcych na
terenie szkoty.

W okresie zimowym odsniezanie placu przed Zespotem Szkot.

Nie wypuszczanie z Zespotu Szkét ucznidw bez zwolnienia.
Odpowiedzialnos¢ za osoby obce wchodzace na teren Zespotu Szkoét.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.
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Konserwator:
Do podstawowych obowigzkow nalezy

1. Konserwowanie sprzetu.

2. Codzienny obchdd szkoty rano w celu sprawdzenia gotowosci budynku do
zajec.

3. Codzienne sprawdzanie zeszytu usterek i ich usuwanie.

4. W okresie zimowym ods$niezanie terenu, posypanie piaskiem przed wejsciem
do szkoty.

5. Zapobieganie marnotrawstwu i kradziezy.

6. Powiadamianie bezposredniego przetozonego o wszelkiego rodzaju
naduzyciach na szkode szkoty.

7. Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy miodziezy i innych oséb przebywajgcych na
terenie Zespotu Szkot.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Pomoc nauczyciela:



Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1.

2.

3.

Wypetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do uczniéw,
dotyczacych higieny osobistej i innej pomocy.

Uczestnictwo w zajeciach zespotowych prowadzonych przez nauczyciela oraz
pomoc w ich organizowaniu i przeprowadzaniu.

Czuwanie wspolnie z nauczycielami nad bezpieczenstwem uczniow.

Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikow znajdujg sie w dokumentacii
Zespotu Szkét w teczkach akt osobowych.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

W Zespole Szkét Nr 1 w Swidnicy zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada
Rodzicéw i Samorzad Uczniowski, ktore dziatajg na podstawie wtasnych
regulamindw.

Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajgcy realizacje zadan
statutowych reguluje KN, Regulamin Pracy Zespotu Szkét Nr 1 w Swidnicy

w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentow.

Szczegbétowy zakres  obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych  pracownikdéw okres$lajg zakresy czynnosci.

Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg w drodze zarzgdzen
wewnetrznych.

SWIANICA, ANIA «.voeveeeee e

( pieczec i podpis dyrektora)



Zatacznik Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU SZKOL NR 1 W SWIDNICY

DYREKTOR SZKOLY

PION DYDAKTYCZNO-WYCHOWAWCZY PION ADMINISTRACYJNY PION OBSLUGI
KIEROWNIK SZKOLENIA :
WICEDYREKTOR PRAKTYCZNEGO GLOWNY KSIEGOWY] SPRZATACZK]
|NAUCZYCIELE |
SEKRETARZ SZKOLY KONSERWATOR
PSYCHOLOG
SPECJALISTA DS, POMOC
PRACOWNICZYCH NAUCZYCIELA
PEDAGOG
SAMODZIELNY
REFERENT

BIBLIOTEKARZ
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Zatacznik Nr 2

SCHEMAT ZASTEPSTW DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

OSOBA ZASTEPOWANA

OSOBA ZASTEPUJACA

Dyrektor Szkoty 1. Wicedyrektor
2. Kierownik Szkolenia Praktycznego
Wicedyrektor 1. Dyrektor

2. Kierownik Szkolenia Praktycznego

Kierownik Szkolenia Praktycznego

1. Wicedyrektor

2. Dyrektor

Gtowny Ksiegowy

Specjalista ds. pracowniczych

Specjalista ds. pracowniczych

Gtowny Ksiegowy

Sekretarz Szkoty Samodzielny referent
Samodzielny referent Sekretarz Szkoty
Gtowny Ksiegowy
Nauczyciele Wg wykazu zastepstw doraznych
Psycholog Pedagog
Pedagog Psycholog
Bibliotekarz Nauczyciel wyznaczony przez Dyrektora

Szkoty
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