UCHWALA NR 1173/2014
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 11 czerwca 2014 r.

w sprawie uchwalenia regulaminéw organizacyjnych jednostek o$wiatowych, dla ktérych Powiat
Nowosadecki jest organem prowadzacym.

Na podstawie art. 36 ustl ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym /tj. Dz. U z dnia 2013 poz.
595 z p6zn. zm/ Zarzad Powiat Nowosadeckiego, uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala sig, na wniosek Dyrektoréw szkot i placéwek regulaminy organizacyjne w brzmieniu jak
zataczniki do niniejszej uchwaly, dla nastepujacych jednostek oswiatowych:

I. Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Saczu — zatacznik nr 1,
. Internatu Miedzyszkolnego w Starym Saczu — zatacznik nr 2,
. Liceum Ogdlnoksztatcacego w Starym Saczu — zatacznik nr 3,

. Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Krynicy Zdroju — zalacznik nr 4,

2
3
4
5. Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych w Starym Saczu — zatacznik nr 5,
6. Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych w Nawojowej — zalacznik nr 6,

7. Zespotu Szkét Zawodowych w Grybowie — zalacznik nr 7,

8. Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych w Tegoborzy — zalacznik nr 8,

9. Zespohi Szkét Zawodowych w Podegrodziu — zatacznik nr 9,

10. Zespotu Szkét i Placowek w Piwnicznej Zdroju — zatacznik nr 10.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorom szkét i placowek wymienionych w § 1 niniejszej uchwaty.
§.3 Nadzér nad wykonaniem uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Jan Golonka

Wicestarost wosadecki

Mieczysfaw Kielbasa

Czlonek : zadu

Jozef Bronski
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Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 1173/2014
Zarzagdu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 11 czerwca 2014r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
w Nowym Saczu

Rozdzial I
Zakres i zasady funkcjonowania

I. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowym Saczu dziata na mocy:

— Ustawa z dnia 7 wrzesdnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Tekst jednolity: Dz.U. z 2004
Nr 256, poz. 2572 z pbzniejszymi zmianami);

— Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta nauczyciela (Dz.U. z 2006r. Nr 97, poz. 674
z pbZniejszymi zmianami);

— Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 roku w sprawie
szczegotowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych
w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz.U. Nr z 2013r. poz. 199);

— Rozporzagdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002r.
w sprawie ramowego statutu poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym
publicznej poradni specjalistycznej (Dz.U. Nr 223 poz.1863 z pb6Zniejszymi
zZmianami);

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010r.
w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej
w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2010r. Nr. 228, poz.
1487);

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008r. w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U z 2008r. Nr 173, poz. 1072);

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrzesnia 2008r. w sprawie
sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U.
z2008r. Nr 175, poz. 1086);

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 03 lutego 2009r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. z 2009r. Nr 23, poz.
133);

— Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz. U.
z 1960 Nr 30 poz. 168 z pdzniejszymi zmianami).

2. Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowym Saczu z Filiami w Starym

Saczu, Krynicy Zdréj i Grybowie - zwana dalej ,,Poradnia” - jest jednostka organizacyjng

Powiatu Nowosadeckiego.
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3. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym
Saczu okresla wewngtrzng organizacje placowki i zakres dzialania organéw wchodzacych
W jej skiad.

Rozdzial I1
Zarzadzanie Powiatows Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna
w Nowym Saczu

l. Dzialalnoscia poradni kieruje dyrektor przy pomocy innych pracownikdw
odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan.
2. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora poradni zastgpuje go wicedyrektor.

Rozdzial IIT
Struktura organizacyjna Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Nowym Sgczu

I. Organami placéwki sa:
— Dyrektor poradni,
— Rada Pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni).
2. Strukture organizacyjna Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej — tworza
nastgpujace stanowiska pracy:
— dyrektor,
— wicedyrektor,
— kierownicy filii,
— pracownicy pedagogiczni,
— pracownicy administracyjni
— pracownicy obstugi:
e sprzataczka.

Rozdzial IV
Zakres dzialania i kompetencje

1. Podziatu zadan pomigdzy poszczegélne stanowiska dokonuje:
— w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Poradni.

Dyrektor:

Kieruje dziatalno$cia Poradni i reprezentuje Jja na zewnatrz poprzez:

1. Dyrektor, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje uchwaty
organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscig placowki i reprezentuje ja na zewngtrz.

2. Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor Poradni jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw
pedagogicznych i wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach
oswiatowych.

4. Dyrektor jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujgc nadzér w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.

5. Dyrektor wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie o$wiaty.
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Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi Poradni.

Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji wicedyrektora nalezy:
— zastgpowanie dyrektora,

— wspdlpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Poradni,
— wspdlpraca przy sprawowaniu nadzoru pedagogicznego,

— nadzér nad dokumentacjg pedagogiczng.

Kierownicy Filii:
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi Poradni.
Podstawowe obowiazki i kompetencje kierownikéw okre$la Statut Poradni.

Pracownicy pedagogiczni:

Pracownicy pedagogiczni podlegaja bezposrednio dyrektorowi oraz wicedyrektorowi

Poradni w zakresie ich obowigzkéw.

I. Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowym Saczu zatrudnia
specjalistow psychologéw, pedagogéw, logopedéw, doradcow zawodowych.

2. Do zadan specjalistéw psychologéw, pedagogéw, logopedéw nalezy w szczegdlnosci:

— przeprowadzenie badan i dzialan diagnostycznych dotyczacych poszczegblnych
ucznidw, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych
I edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych a takze wspieranie mocnych
stron ucznia,

— minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz realizacja réznych form pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j
w Srodowisku szkolnym i pozaszkolnym poszczeg6inych uczniéw,

— prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej,

— Wwspomaganie rozwoju psychoruchowego i spolecznego dziecka od chwili
wykrycia niepetnosprawnosci do podjecia nauki w szkole

— prowadzenia badan wstgpnych w celu ustalenia stanu mowy uczniéw,

— diagnozowanie logopedyczne oraz odpowiednio do jego wynikéw udzielanie
pomocy logopedycznej poszczegdlnym uczniom z trudnosciami w uczeniu si¢ we
wspolpracy z nauczycielami prowadzacymi zajeciami z uczniem,

— prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupowej w zaleznosci od
rozpoznanych potrzeb,

— podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstaniu zaburzen
komunikacji jezykowej, w tym wspétpraca z najblizszym $rodowiskiem ucznia.

3. Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

— diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne i zawodowe
oraz pomoc W planowaniu ksztalcenia i kariery,

— prowadzenie zaje¢ przygotowujacych uczniéw do Swiadomego planowania kariery
1 podjecia roli zawodowe;j,

— koordynowanie dziafalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkole
i placowke,

= Wspolpraca z innym nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglosci dziatan
w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego.

4. Pracownicy Poradni realizujg zadania réwniez poza poradnia:

— W Srodowisku rodzinnym dzieci i mlodziezy — w szczegblnie uzasadnionych

przypadkach badania diagnostyczne, interwencje kryzysowe,
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— w szkole i placéwcee — dziatalnosé profilaktyczng, informacyjno-szkoleniowa,
konsultacje, interwencje kryzysowe, mediacje, zajecia zwigzane z wyborem
kierunku ksztatcenia i zawodu oraz planowaniem ksztalcenia i kariery zawodowej,
poradnictwo,

— W przedszkolu — dziatalnos¢ profilaktyczna, poradnictwo, konsultacje.

5. Szczegblowy zakres obowiazkéw  pracownikéw pedagogicznych  zawieraja
indywidualne przydziaty czynnosci.
6. Ponadto do kompetencji pracownikéw pedagogicznych wchodzacych w sktad Rady

Pedagogicznej nalezy:

— zatwierdzanie planéw pracy Poradni,

— podejmowanie uchwat w sprawie innowacji, eksperymentéw i nowych form pracy,

— ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego pracownikéw pedagogicznych,

— ustalenie regulaminu swojej dziatalnosci,

— przygotowanie projektu Statutu lub projektu zmian Statutu,

= planowanie i organizowanie pracy diagnostycznej, terapeutycznej, doradcze]
i profilaktycznej,

— opiniowanie powierzenia stanowiska dyrektora poradni, gdy konkurs nie wylonit
kandydata albo do konkursu nikt sie nie zglosi,

— opiniowanie o przedtuzenie powierzenia stanowiska dyrektora,

— opiniowanie kandydatury na stanowisko wicedyrektora,

— opiniowanie kandydatury na stanowiska kierownikéw filii,

— opiniowanie odwotania ze stanowiska wicedyrektora,

— opiniowanie odwolania ze stanowiska kierownikéw filii,

— opiniowanie wnioskéw dyrektora w sprawach odznaczen, nagréd i innych
wyréznien dla pracownikéw pedagogicznych,

— zatwierdzenie rocznego planu pracy Poradni oraz tygodniowego harmonogramu
pracy,

— opiniowanie projektu planu finansowego,

— opiniowanie wnioskéw o przyznanie pracownikom pedagogicznym odznaczen,
nagréd i innych wyrdznien,

— opiniowanie propozycji dyrektora Poradni w sprawach przydzialu pracownikom
pedagogicznym statych prac i zaje¢ w ramach dodatkowych planowych zajec,

— Wwystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego
o odwolanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora lub innego stanowiska
kierowniczego,

— opiniowanie pracy dyrektora na wniosek organu prowadzacego w celu oceny
pracy,

— Wwybor przedstawiciela Rady Pedagogicznej do zespotu rozpatrujacego odwolanie
nauczyciela od oceny pracy,

— delegowanie przedstawiciela Rady do komisji konkursowej wylaniajacej
kandydata na stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki,

— zglaszanie i opiniowanie kandydatéw na cztonkéw komisji dyscyplinarnych dla
nauczycieli.

Pracownicy administracyjni:

Bezposrednio dyrektorowi Poradni podlegaja:

— specjalisci ds. administracyjnych.

Do podstawowych obowiagzkéw nalezy:

— prowadzenie i aktualizacja teczek personalnych,
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= prowadzenie i obstuga programu Kadry Optivum,

— rejestr urlopéw i zwolnien lekarskich,

— ksiegi inwentarzowe,

— sprawozdawczo$¢ GUS, SIO,

— ewidencja zakupu materialéw i $rodkéw czystosci,

— prowadzenie dokumentacji ZFSS pracownikéw,

— prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawami BHP,

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

Pracownicy obslugi:

Osoba sprzatajaca podlega bezposrednio dyrektorowi placowki.

Do podstawowych obowiazkéw nalezy:

— utrzymanie czystosci na terenie Poradni,

— Wwspoldzialanie z innymi pracownikami placéwki w zakresie polepszenia
bezpieczenistwa i higieny pracy oséb przebywajacych na jej terenie.

Szczegotowe zakresy czynnosci wiw pracownikéw znajdujg si¢ w dokumentacji

placowki.

Rozdzial V
Postanowienie koficowe

1. W Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Saczu zgodnie z
Ustawg funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Zespoty Orzekajace, ktore dziataja na podstawie
wiasnych regulaminéw.

2. Porzadek i rozklad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacje zadan
statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy opracowany w oparciu
o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawniefi i odpowiedzialnoéci poszczegdinych
pracownik6w okreslaja zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewngtrznych.
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Zalgcznik nr 2
do Uchwatly Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

z dnia 11 czerwca 2014r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
INTERNATU MIEDZYSZKOLNEGO
w Starym Saczu

Rozdzial I

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Internat Migdzyszkolny w Starym Saczu dziata na podstawie ustawy z dnia 7 wrzeénia
1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. nr 256, poz. 2572 z 2004r. z pdzniejszymi
zmianami).

2. Internat Miedzyszkolny w Starym Saczu jest jednostka organizacyjna Powiatu
Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Internatu Migdzyszkolnego w Starym Saczu okresla
wewnetrzng organizacje placéwki i zakres dziatania organéow wchodzacych w jej
skiad.

Rozdzial 11

Zarzadzanie Internatem Migdgszkolnxm w Starym Saczu.

I. Dziatalnodcig internatu kieruje dyrektor przy pomocy innych pracownikow
odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora, internatem kieruje wyznaczona osoba.

Rozdzial IT1

Struktura organizacyjna Internatu Miedzyszkolnego w Starym Saczu.

I. Organami internatu s :

- Dyrektor internatu,
- Rada Pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),

- Samorzagd Wychowankéw.
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2. Strukture organizacyjna Internatu tworzg nastgpujace stanowiska pracy:
- dyrektor,

- pracownicy pedagogiczni,

- pracownicy administracyjni:

* starszy specjalista ds. administracyjnych,
° starszy referent,

- pracownicy obstugi:

* szef kuchni
* pomoc kuchenna
* konserwator,
* sprzataczki,
* palacze,
Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencje.
I. Podziatu zadan pomiedzy poszczegllne stanowiska dokonuje:
- W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Internatu.
Dyrektor:
Kieruje dziatalnoscig Internatu i reprezentuje go na zewnatrz poprzez:

- Wykonywanie czynnoéci prawnych, zwigzanych z prowadzeniem zakladu w zakresie jego
zadan statutowych, a w szczegblnosci:

1. Dyrektor, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty organu
prowadzacego, kieruje dziatalnoscia internatu i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych i
wypeinia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach o$wiatowych.

4. Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzér w zakresie przestrzegania
przez nig prawa.
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5. Wpykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Pracownicy pedagogiczni:

Podlegaja  bezposrednio dyrektorowi Internatu w zakresie jego obowigzkéw. Do
podstawowych obowiazkéw pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy internatu,
2) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,
3) ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczyciel,

4) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwolanie z
funkcji dyrektora,

5) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty,

6) opiniowanie tygodniowego rozktadu godzin pracy,
7) opiniowanie projektu planu finansowego internatu,

8) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych
prac i zajec ,

9) opiniowanie wnioskéw dyrektora internatu o przyznanie nauczycielom odznaczen , nagréd
I wyréznieni , z przydzialem €zZynnosci.

Nauczyciel — wychowawca:

10) prowadzi prace wychowawczg w grupie wychowawczej i jest odpowiedzialny za jakos¢ i
wyniki tej pracy oraz sprawuje opieke nad wszystkimi wychowankami,

1) przygotowuje i realizuje przyjety przez rade pedagogiczna program wychowawczy i
profilaktyczny,

12) odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczenistwo wychowankéw na zajeciach
organizowanych przez Internat i pozostajacych w Internacie,

13) wspélpracuje z nauczycielami, wychowawca, ktory jest opiekunem oddziatu w szkotach
do ktérej wychowanek uczeszcza,

14) wspélpracuje z rodzicami / prawnymi opiekunami wychowankéw, instytucjami i
stowarzyszeniami,

15) poznaje wychowanka, jego sytuacje materialng i otacza go indywidualng opieka,
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16) uczestniczy w posiedzeniach rady pedagogicznej, prowadzi dokumentacije dotyczaca
potrzeb wychowankéw i wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

Pracownicy administracyjni:

Bezposrednio podlegajg dyrektorowi Internatu:

* starszy specjalista ds. administracyjnych,

* starszy referent,
Pracownicy ekonomiczni i administracyjni odpowiadajg za dzialalno$é organizacyjno-
finansowa, a w szczegblnosci:

1) planujg i wydatkujg przyznane srodki finansowe zgodnie z ustawami o: rachunkowosci i
finansach publicznych,

2) prowadza gospodarke materiatowa,
3) prowadzg sprawy pracownicze i biurowe,

4) wykonujg inne prace zlecone przez dyrektora.

Pracownicy obslugi:

Konserwator i sprzataczki podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty. Do podstawowych
obowiazkéw nalezy:

a) utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie internatu,

b) dokonywanie drobnych napraw i remontéw,

Kucharki:

a) szef kuchni — odpowiada za przygotowanie i wydawanie positkow,

b) pomoc kuchenna — sumienne wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkéw przez szefa
kuchni,

Wspbldziatanie z innymi pracownikami internatu w zakresie polepszenia bezpieczenstwa

i higieny pracy os6b przebywajacych na terenie internatu.
Szczegblowe zakresy czynnosci w/w pracownikéw znajdujg si¢ w dokumentacji szkoty.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe.

l. W Internacie Migdzyszkolnym w Starym Saczu zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada
Pedagogiczna, Samorzad Wychowankéw, ktére dziataja na podstawie wiasnych regulaminéw.

2. Porzadek i rozklad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacjg zadan statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy opracowany w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.
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3. Obieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegblowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane s w drodze zarzadzen
wewnetrznych.
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Zalacznik nr 3
do Uchwaty Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

zdnia 11 czerwca 2014r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

im. Marii Sklodowskiej — Curie w Starym Saczu

Rozdzial 1

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

I. Liceum Ogélnoksztatcace w Starym Saczu dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 z pozniejszymi zmianami),
Rozporzadzenia MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2012 poz. 204 r. z pdzniejszymi
zmianami ).

2. Liceum w Starym Sgczu jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Liceum Ogolnoksztatcagcego w Starym Saczu okresla
wewngtrzng organizacj¢ szkoly i zakres dziatania organéw wchodzacych w jej sklad.

Rozdzial I1

Zarzadzanie Liceum Ogé6lnoksztalcacym im. Marii Sklodowskiej — Curie w Starym
Saczu.

1. Dzialalnoscia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych
pracownikoéw odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan oraz Rady
Rodzicow w zakresie jej kompetencii.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, szkotg kieruje wicedyrektor.

Rozdzial IT1

Struktura organizacyjna Liceum Ogolnoksztalcacego im. Marii Sklodowskiej — Curie

w _Starvm Saczu.

1. Organami szkoty sg :

- Dyrektor szkoty,
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- Rada Pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
- Rada Rodzicow
- Samorzad Uczniowski.
2. Strukturg organizacyjng LO tworza nastgpujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- wicedyrektor,
- pracownicy pedagogiczni,
- pracownicy administracyjni:
* specjalista ds. uczniowskich,
* specjalista ds. kadr,

- pracownicy obstugi:

* konserwator,
* sprzataczki.

Rozdzial IV
Zakres dzialania i kompetencije.
1. Podziatu zadan pomigdzy poszczegélne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Szkoty.
Dyrektor:
Kieruje dzialalno$cia LO i reprezentuje je na zewnatrz poprzez:

- wykonywanie czynnosci prawnych, zwigzanych z prowadzeniem zakladu w zakresie jego
zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

L. Dyrektor, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaly organu
prowadzacego, kieruje dziatalnoscig szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor jest pracodawcy dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor szkoly jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych
i wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych.
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4. Jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor w zakresie przestrzegania
przez nig prawa.

5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do podstawowych obowigzkéw i kom petencji wicedyrektora nalezy:
1) Sporzadzanie tygodniowego planu zajeé dydaktycznych,

2) Organizowanie zastepstw doraznych i dtugoterminowych,

3) Rozliczanie nauczycieli z wykonanych zastepstw,

4) Kontrola realizacji programu nauczania wybranych przedmiotow,

5) Obserwacje zaje¢ lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli wedlug
planu obserwacji Liceum Ogélnoksztatcacego w Starym Saczu.

6) Wspbtpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty,
7) Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych,
8) Nadzor nad dokumentacja pedagogiczng.

Pracownicy pedagogiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi LO oraz wicedyrektorowi w zakresie jego obowiazkéw.
Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniéw,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacii i eksperymentéw pedagogicznych,
4) ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie
z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,
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6) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty,

7) opiniowanie tygodniowego rozkladu zajeé ,
8) opiniowanie projektu planu finansowego szkoly,

9) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych
prac i zajeé ,

10) opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen , nagréd i
wyrdznien , z przydziatem czynnosci.

Pracownicy administracyjni:

Bezposrednio dyrektorowi szkoly podlegaija:

* specjalista ds. kadr,
* specjalista ds. uczniéw,
1. Prowadzenie spraw kadrowych w szkole.

- Specjalista ds. kadr:
Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

* prowadzenie i aktualizacja teczek personalnych,

* prowadzenie i obstuga programu Kadry Optivum,

¢ rejestr urlopéw i zwolnien lekarskich,

+ ksiegi inwentarzowe,

¢ sprawozdawczos¢ GUS,

* ewidencja zakupu materiatéw i srodkéw czystosci,

* odpowiedzialno$¢ w biezace zaopatrywanie szkoty w opat i jego ewidencja,
* prowadzenie i ewidencja przegladéw okresowych szkoty,

* prowadzenie dokumentacji ZFSS pracownikéw,

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami BHP,

¢ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich:

- Specjalista ds. uczniow,
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Do podstawowych obowiazkéw nalezy:
* Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw oraz Ksiegi Uczniéw,
* prowadzenie i obstuga programu Sekretariat Optivum,
* prowadzenie korespondencji,
* prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg uczniow,

* prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminem maturalnym,
* prowadzenie i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,

* Wwydawanie legitymacji i za§wiadczen uczniom.

Pracownicy obslugi:

Konserwator i sprzataczki podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoly. Do podstawowych
obowiazk6w nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty,
2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow,
3) Wspbldziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
i higieny pracy oséb przebywajacych na terenie szkoty.
Szczegbétowe zakresy czynnosci w/iw pracownikéw znajdujg sie w dokumentacji szkoty.
Rozdzial V
Postanowienia koncowe.
. W Liceum Ogélnoksztatcacym w Starym Saczu zgodnie z Ustawa funkcjonuje Rada
Pedagogiczna, Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski, ktére dzialaja na podstawie

wiasnych regulaminéw.

2. Porzadek i rozkiad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacj¢ zadan statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy oOpracowany w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegdlowy zakres obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci poszczegbinych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane s3 w drodze zarzadzen
wewnetrznych.
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Zatacznik nr 4

do Uchwaty Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
zdnia 11 czerwca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL. PONADGIMNAZJALNYCH
IM. JANA PAWEA I1 W KRYNICY-ZDROJU

Rozdzial I
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawtla II w Krynicy-Zdroju dziala na mocy Ustawy
z dnia 07.09. 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256 z pozniejszymi zmianami),
Rozporzadzenia MEN  z 7 lutego 2012r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola
oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2012 poz. 204 . z péZniejszymi zmianami ).

2. Zespét Szkot Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawta IT w Krynicy-Zdroju jest jednostka organizacyjna
Powiatu Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawta II w Krynicy-Zdroju
okresla wewnetrzng organizacje szkoty i zakres dziatania organéw wchodzacych w jej skiad.

4. Regulamin stanowi zalacznik nr 4 do Statutu Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawta II
w Krynicy-Zdroju.

Rozdzial IT

Zarzadzanie Zespolem Szkol Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawla IT w Krynicy-Zdroju.

1. Dzialalnoscig szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektorow szkoly, innych pracownikéw
odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicow w zakresie jej
kompetenc;ji.

2. Na czas nieobecnosci dyrektor zleca swoje obowigzki wyznaczonemu wicedyrektorowi.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawla IT w Krynicy-
Zdroju

Zespot Szkol
Ponadgimnazjalnych im Jana
Pawta Il

Liceum Ogdlnoksztalcace Technikum Zasadnicza Szkota
Zawodowa

W ramach struktury organizacyjnej szkoty znajduja sie:
1) organy kolegialne:
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- rada pedagogiczna,
- zespot kierowniczy
2) organy jednoosobowe:
- dyrektor szkoty,
- zastgpcy dyrektora szkoty,
- gléwny ksiegowy,
- specjalista ds. bhp
- pedagog szkolny.

I. Schemat organizacyjny szkoly w zakresie pedagogicznym:

‘ Rada Pedagogiczna}
L Dyrektor j
I
I 1 I I 1
Wicedyrektor ds. Wicedyrektor ds. Pedagog Specjalista ds. bhp Biblioteka
zawodowych ogélnoksztategcych
Nauczyciele przedmiotéw Nauczyciele przedmiotow
zawodowych ogolnoksztalcacych
Komisja przedmiotow Komisja wychowawcow
zawodowych
Komisja przedmiotow
ogolnoksztalcacych

2. Schemat organizacyjny szkoty w zakresie adm inistracji i obstugi:

Dyrektor Zespohu Szkét
| | | | | ] i
f Specjalista ds. Specjalista ds.
Glowny ksiggowy Specjalista ds. kadr uczniéw administracyjnych
T 3
Specjalista ds.
ksiegowych Pracownicy obstugi

oo

Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencje.

Dyrektor szkoty.

1. Dyrektor szkoty kieruje biezacg dzialalno$cia dydaktyczng, opiekuriczg i wychowawezg szkoty oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Odpowiada za realizacje uchwat podjetych przez organy szkoty i czuwa nad ich zgodnoscia
z obowiazujacym prawem, wewngtrznymi regulaminami i innymi przepisami prawa.
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3. Dysponuje $rodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zatwierdzonym przez organ prowadzacy

I ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

4. Dyrektor szkoty powoluje i odwoluje zastepcow dyrektora i inne stanowiska zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

5. Zakres obowigzkow dyrektora szkoly okresla organ prowadzacy szkote. Do obowiazkéw dyrektora
szkoty nalezy:

- opracowanie dokumentéw organizacyjnych szkoty (plan nadzoru pedagogicznego, program
profilaktyczno-wychowawcezy, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny szkoly, statut szkoly,
tygodniowy rozktad lekcji i zaje¢),

- opracowanie zakreséw obowigzkéw nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych szkoty,

- dobdr oraz zatrudnianie kadry pracowniczej,

- kierowanie catoksztattem dziatania szkoly.

6. Dyrektor szkoly ma prawo do:

- Wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom szkoty,

- zatrudniania i zwalniania pracownikéw szkoty,

- premiowania i nagradzania pracownikéw,

- formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracownikow,

- decydowania o wewnetrznej organizacji pracy szkoly i jej funkcjonowania biezacego,

- Wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych na dziatalnosé szkoty,

- reprezentowania szkoly na zewnatrz oraz podpisywania dokumentéw i korespondencji.

7. Dyrektor szkoly odpowiada za:
- poziom uzyskiwanych przez szkole wynikéw nauczania i wychowania oraz opieke nad
dzieé¢mi,
- zgodnos¢ funkcjonowania szkoly z przepisami prawa o§wiatowego i statutu szkoty,
- bezpieczenstwo os6b znajdujacych si¢ w obiekcie szkoty podczas zaje¢ organizowanych
przez szkolg oraz stan sanitarny i stan ochrony przeciwpozarowej obiektéw szkolnych,
- celowe wykorzystanie $rodkéw zapewnionych na dziatalnosé szkoty.

Wicedyrektorzy.

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji wicedyrektora ds. ogolnoksztalcgeych nalezy:

I. Nadzér nad prawidlows organizacjg pracy dydakt_yczno-opiekuﬁczo-wychowawczej.

2. Wspbtudzial w opracowaniu szczegotowych zadan, arkusza organizacyjnego oraz planu nadzoru
pedagogicznego.

3. Obserwacje wyznaczonych zajeé lekcyjnych.

4. Nadzdr nad przeprowadzeniem egzaminéw maturalnych.

5. Nadzorowanie realizacji programu nauczania z przedmiotéw ogélnoksztatcacych.

6. Nadzorowanie prac Komisji Przedmiotow Ogdlnoksztatcacych.

7. Nadzorowanie udziatu uczniéw i nauczycieli w konkursach, turniejach, olimpiadach.

8. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji szkolnej.

9. Opieka nad organizacjami miodziezowymi.

10. Nadzor nad rekrutacja oraz przygotowaniem oferty edukacyijnej dla gimnazjalistow.

Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji wicedyrektora ds. zawodowych nalezy:

1. Nadzér nad prawidlows organizacjg pracy dydaktyczno-opiekuﬁczo-wychowawczej.

2. Wspbtudziat w opracowaniu szczegotowych zadan, arkusza organizacyjnego oraz planu nadzoru
pedagogicznego.

3. Kontrola tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych, dyzuréw nauczycieli oraz innych zaje¢
obowigzujacych w szkole.

4. Obserwacje wyznaczonych zajeé lekcyjnych.

5. Kontrolowanie zagadnien dydaktycznych i organizacyjnych dotyczacych praktycznej nauki zawodu,
praktyk zawodowych oraz realizacji programu nauczania z przedmiotéw zawodowych.
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Organizacja i nadzér nad zewnetrznymi egzaminami zawodowymi.
Nadzorowanie prac Komisji Przedmiotéw Zawodowych.

Nadz6r nad dyscypling pracy nauczycieli.

- Organizowanie zastepstw za nieobecnych w pracy nauczycieli.

10. Rozliczanie nauczycieli z realizacji dodatkowej 1 godziny.

11. Obstuga elektroniczna egzaminéw zewngtrznych .

1© %0 N o

Pracownicy pedagogiczni.

I. Rada Pedagogiczna ustala szczegbtowy regulamin swojej dziatalnosci.
2. Osoby powotane na stanowiska, o ktérych mowa w rozdz. 111 pkt. 2 ppkt. b-e ustalaja szczegétowe
zadania i kompetencje komisji, zespotéw nauczycieli oraz pracownikow obstugi podlegtych zgodnie
ze schematem organizacyjnym szkoly .
3. Podstawowe obowigzki nauczyciela:
- Wywigzywanie si¢ z termindw rozliczania obowiazujgcej w szkole dokumentacji
- dyscyplina pracy,
- wyznaczone dyzury,
- przestrzeganie zasad i sposobu oceniania wewngtrzszkolnego,
- obecnos¢ na posiedzeniach Rady Pedagogiczne;j,
- odbywanie zebran z rodzicami.
- praca w komisjach przedmiotowych.
4. Gléwne obowigzki pedagoga
- rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniéw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych,
- rozeznanie sytuacji materialnej uczniéw oraz okreslanie form i sposobow udzielania uczniom
pomocy psychologiczno — pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb,
- wspieranie dziafan opiekuriczo — wychowawczych nauczycieli,
- pomoc w organizowaniu kontaktéw rodzicéw z nauczycielami,
- organizowanie pogadanek i prelekcji dla uczniéw i rodzicow,
- wspdtudzial w opracowaniu wieloletnich zadaf ogblnych i rocznych szczegétowych planéw
pracy szkoly.
5. Obowigzki specjalisty ds. bhp
- koordynuje sprawy bhp w szkole,
- prowadzi dokumentacje¢ wypadkéw pracownikéw i uczniow,
- prowadzi ksigzke budowlang obiektu szkoty,

6. Biblioteka szkolna i czytelnia multimedialna s3 pracowniami, stuzacymi realizacji potrzeb
i zainteresowan uczniéw, zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoly, doskonaleniu warsztatu pracy
nauczyciela, popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej wérdd rodzicéw oraz wiedzy o regionie
i Patronie Szkoty.

Z biblioteki korzysta¢ moga wszyscy uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty.
Obowiazki nauczyciela-bibliotekarza:

- udostgpnianie zbioréw oraz udzielanie informacji bibliotecznych,

- przysposobienie czytelnicze i ksztatcenie uczniéw jako uzytkownikow informacji,

- przygotowywanie analiz stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogiczne;j,
- praca organizacyjna (gromadzenie, ewidencja, opracowywanie i konserwacja zbioréw)
- organizacja warsztatu informacyjnego.

Pracownicy administracii

Zaleznos¢ organizacyjng pracownikow niepedagogicznych okresla schemat rozdz. 111 pkt. 2.

Gléwny ksiegowy

Do podstawowych obowiazkéw i kompetencii nalezy:
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1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

Prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycii.

Dokonywanie kontroli wewngtrzne;.

Kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw.

Opracowanie planéw finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan.

LTS B o ]

N e

Specijalista ds. ksiegowych.

Prowadzi kase.

Sporzadza przelewy, wplaty i wyplaty bankowe.

Prowadzi rozliczenia miesigczne i roczne ZUS oraz podatkowe.
Prowadzi wszelkie dzialania dotyczace ubezpieczen miodziezy .
Sporzadza listy plac dla wszystkich pracownikéw szkoly.
Prowadzi inwentarz szkoly.

Prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych z wynajeciem hali sportowe;j.

celowosci dokonywanego wydatku.

Specjalista ds. kadrowych.

Prowadzi wszystkie czynno$ci zwigzane ze sprawami kadrow ymi.

Prowadzi sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczyciel.

Prowadzi karty czasu pracy nauczycieli, pracownikéw administracji i obshugi.

Ma bezposredni nadzér i prowadzi biezaca kontrole pracy pracownikow obstugi.

Sporzadza plan urlopéw pracownikéw niepedagogicznych.

Prowadzi ewidencje nieobecnosci.

Prowadzi System Informacji Oswiatowej (SIO).

Prowadzi ksigzke protokotéw udzielonych pozyczek mieszkaniowych, oraz nadzoruje prawidtowosé
ztozonej dokumentacji.

08 S D L I e

Specjalista ds. uczniéw.

Prowadzi dokumentacje osobowa uczniéw.

Obstuguje centralg telefoniczna.

Prowadzi ewidencjg drukéw szkolnych ( $wiadectwa, legitymacje ).

Prowadzi dokumentacje zwigzang z egzaminami zewnetrznymi i wewnetrznymi.
Odpowiada za skfadnicg akt w zakresie dokumentéw szkolnych tj. arkusze ocen, protokoty egzaminéw
dojrzatosci i protokoty egzaminéw kwalifikacii zawodowej.

D

Specjalista ds. administracyjnych.

1. Prowadzi korespondencje szkolna.
2. Odpowiada za szkolng skfadnice akt.
3. Jest maszynistkg szkoly.
4

Przygotowuje wnioski o wydanie §rodkéw, prowadzi ich rejestr oraz opisuje rachunki pod wzgledem

Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych oraz prowadzi analityke

udzielonych i sptaconych pozyczek.
5. Nadzoruje prawidlowe wykorzystanie ksera.
Wydaje zaswiadczenia uczniom, shuchaczom, oraz wydaje skierowania na badania.
Prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z rekrutacja uczniéw.

~ o

Pracownicy obstugi:

Do pracownikéw obstugi nalezg: starszy rzemie$Inik-konserwator, wozny szkoty i sprzataczki.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw obstugi nalezy:
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Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.

Dokonywanie drobnych napraw i remontéw, dozoruje urzadzenia grzewcze
Dozoér szatni,

Nadz6r nad systemem alarmowym szkoty.

Wspotdzialanie z innymi pracownikami szkoty.

Wi Bl By

Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikéw znajduja si¢ w aktach osobowych.
Rozdzial V

Postanowienia koncowe.

—

W Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawila II w Krynicy-Zdroju zgodnie z Ustawa
funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow i Samorzad Uczniowski, ktére dzialajz na
podstawie whasnych regulaminéw. '

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych, reguluje
Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy opracowany w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Procedury i instrukcje regulujace organizacje szkoly:

- Regulamin pracy.

- Regulamin wynagradzania pracownikow.

- Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

- Regulamin przyznawania $rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli.
- Zasady organizacji i dzialania archiwum zakladowego.

- Jednolity rzeczowy wykaz akt.

- Szkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzaminu maturalnego.

- Procedury oddziatywan wychowawczych i zapobiegawczych oraz interwencyjny wobec uczniéw.
- Instrukcja obiegu informacji w szkole.

- Zasady polityki rachunkowosci w szkole.

- Zarzadzenia dyrektora szkoly.

4. Sprawy nie ujgte w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen wewnetrznych.
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Zatacznik nr 5
do Uchwatly Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego

zdnia 11 czerwca 2014r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL. PONADGIMNAZJALNYCH
IM. KS. PROF. JOZEFA TISCHNERA
W STARYM SACZU

Podstawa prawna:

Art.6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2013
roku Dz. U. poz. 595 z pézniejszymi zmianami).

ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA PLACOWKI

I. Zespét Szkét Ponadgimnazjalnych dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzeénia 1991r. o
systemie o$wiaty (Dz. U. z 1996r. z pézniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z
7 lutego 2012r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz.U. z 2012r. poz. 204 z pozniejszymi zmianami).

2. Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Starym Saczu zwana dalej Szkols jest jednostka
organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Zespotu Ponadgimnazjalnych  okresla wewnetrzna
organizacja Szkoly i zakresy dzialania organéw wchodzacych w jej skilad.
ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE ZESPOLEM SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
W STARYM SACZU

I. Dzialalnoécia Szkoly kieruje dyrektor przy pomocy z-cy dyrektora ds. ksztalcenia
ogblnego, zawodowego i kierownika szkolenia praktycznego, innych pracownikéw
odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicéw w
zakresie jej kompetenc;i.
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2. W czasie nieobecnosci dyrektora, Szkota kieruje Z-ca dyrektora ds. ksztalcenia
ogoblnego.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU SZKOL
PONADGFIMNAZJALNYCH W STARYM SACZU
1. Organami szkoly s3:
- dyrektor szkoty,
- rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
- rada rodzicéw,
- samorzad uczniowski.
2. Strukture organizacyjna Szkoly tworza nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- z-ca ds. ksztalcenia ogdlnego
- z-ca dyrektora ds. ksztalcenia zawodowego
- kierownik szkolenia praktycznego,
- pracownicy pedagogiczni (nauczyciele),
- pracownicy administracyjni,
- pracownicy obstugi:
® wozny (konserwator)
e sprzataczki
e palacze c.o.
ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE
L. Podziatu zadan pomiedzy poszczegllne stanowiska dokonuje:

- W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Szkoty.

2. Podporzadkowanie organéw szkoly i stanowisk pracy, przedstawia schemat
organizacyjny,

3. Dyrektor kieruje dziatalno$cia Szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez:

- wykonywanie czynno$ci prawnych w granicach zwyklego zarzadu, zwiazanych z
prowadzeniem zaktadu w zakresie Jjego zadan statutowych, a w szczegblnoscei:
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Dyrektor szkoly, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje
uchwaty organu prowadzgcego, kieruje dziafalnoscig szkoty i reprezentuje ja na
zewnatrz.

Dyrektor szkoty jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor szkoly jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw
pedagogicznych i wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i
przepisach oswiatowych.

Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzér w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.

Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

6. Z-cy dyrektora, kierownik szkolenia praktycznego podlega bezposrednio

dyrektorowi szkoty.

7. Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji kierownictwa nalezy:

DYREKTOR:

R

Odpowiada za catoksztalt pracy zespotu,

Sprawuje nadzér pedagogiczny na Kadra Kierownicza
Reprezentuje Zesp6l na zewnatrz,

Zatrudnia , zwalnia, nagradza i karze pracownikow,
Odpowiada za budzet Zespotu,

Zastgpuje zastepce ds. ksztalcenia ogolnego.

ZASTEPCA DYREKTOR ds. KSZTALCENIA OGOLNEGO:

L.

2.
3.

o

Sprawuje nadzér nad nauczaniem przedmiotéw o gllnoksztalcacych i nauczycielami
tych zaje¢,

Odpowiada za egzaminy maturalne,

Nadzoruje pracg zespotéw nauczycielskich przedmiotéw ogdlnoksztalcacych tj.

- zesp6t humanistyczny

- zesp6t przedmiotdw Scistych

- zespot wychowawcow

Odpowiada za sprawy wychowawcze i opiekuricze uczniéw LO i Zasadniczej Szkoty

Zawodowej

Nadzoruje prace biblioteki,

Odpowiada za konkursy z zakresu przedmiotéw ogolnoksztatcgcych,
Zastepuje Dyrektora i zastepce ds. ksztalcenia zawodowego,
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8.
9.

Rozlicza godziny ponadwymiarowe nauczycieli przedmiotow ogélnoksztatcacych,
Podpisuje delegacje dyrektora szkoty na terenie powiatu.

ZASTEPCA DYREKTORA ds. KSZTALCENIA ZAWODOWEGO:

L.

Sprawuje nadzér nad nauczaniem teoretycznych przedmiotéw zawodowych i
nauczycielami tych przedmiotéw,

Wspétpracuje z kierownikiem ksztalcenia praktycznego,

Reprezentuje Zesp6t w sprawach zawodowych,

Odpowiada za sprawy wychowawcze i opiekuricze uczniéw Technikum
Odpowiada za Powiatowy Konkurs Ochrony Srodowiska i zawody sportowe
Nadzoruje pracg zespotéw nauczycielskich z przedmiotéw zawodowych tj:

- zesp6t przedmiotéw gastronomicznych,

- zespdl przedmiotow politechnicznych,

- zespot przedmiotéw lesnych, ochrony srodowiska, technologii drewna i
przedmiotow stolarskich,

- zespot przedmiotéw ekonomicznych, turystycznych i informatycznych.

Ustala zastgpstwa za nauczycieli uczacych w budynkach na ul. Daszynskiego 15,

Zastgpuje zastepee ds. ksztalcenia ogélnego i kierownika szkolenia praktycznego.

KIEROWNIK SZKOLENIA PRAKTYCZNEGO:

1.

o0 = o

Sprawuje nadzér nad ksztalceniem w zakresie PNZ i nauki zawodu uczniow —
mitodocianych pracownikéw oraz nauczycieli tych zajeé,

Odpowiada za egzaminy potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
Wspolpracuje z pracodawcami i instytucjami w zakresie nauki zawodu, zajec,
praktycznych i praktyk zawodowych,

Ustala zastgpstwa za nauczycieli uczacych w budynku przy ul. Batorego 27,
Ustala termin praktyk zawodowych i podaje dane do rozliczenia godzin
ponadwymiarowych,

Nadzoruje pracg technika bhp i wspiera dyrektora w zakresie nauki zawodu,
Zastepuje zastepce ds. ksztalcenia zawodowego,

Nadzoruje remonty i inwestycje.

8. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw pedagogicznych nalezy:
- zatwierdzanie planu pracy szkoty,
- zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,

- podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow
pedagogicznych,
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- ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

- Wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu
prowadzacego o odwolanie z funkcji dyrektora szkoly,

- delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji
konkursowej na stanowisko dyrektora szkoty,

- opiniowanie tygodniowego rozktadu zajed,
- opiniowanie projektu planu finansowego szkoly,

- opiniowanie propozycji dyrektora szkoly w sprawach przydziatu
nauczycielom statych prac i zajeg,

- opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom
odznaczen, nagrédd i wyrdznien, z przydziatem czynnosci.

9. Pracownicy administracyjni:
- podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.

ZAKRES CZYNNOSCI (Kadry)

1. Sprawy pracownicze
- umowy

- rozwigzania

- Swiadectwa pracy

- awans zawodowy

- zaswiadczenia dla pracownikéw

- kompletowanie wnioskéw pracownikéw na emeryture

- czuwanie nad aktualizacja badan profilaktycznych, szkolen BHP

Wspétpraca z ZEOSiPO

Opisy rachunkéw

Sktadnica akt

Zamoéwienia publiczne

Przygotowanie danych do sprawozdan(GUS, SI0)
Ksiggi inwentarzowe, Inwentaryzacja

Wzajemne zastepstwa

PO il Lok

ZAKRES CZYNNOSCI - (Sprawy miodziezowe)

I. Prowadzenie ksiagg uczniéw
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Wydawanie zaswiadczeni dla uczniéw i instytucji w sprawach uczniowskich
Stypendia

Statystyki

Obsluga egzaminéw zewngtrznych

Przygotowanie danych do sprawozdan( GUS, SIO)

Skierowania na kursy

Informacje do zaktadéw pracy

Zastgpstwo wzajemne i sekretariat

00N LW

ZAKRES CZYNNOSCI — (Sekretariat )

Obstuga programu SIO

ol

2. Obstuga programu PFRON, realizacja sprawozdan
3. Obstuga programu GUS, realizacja sprawozdan statystycznych
4. Prowadzenie spraw ZFSS

5. Umowy wynajmu

6. Umowy z firmami

7. Umowy doksztalcania pracownikéw

8. Fundusz zdrowotny

9. Obstuga sekretariatu

10. Przyjmowanie korespondencji, ich rozdzielenie

L 1. Opisywanie rachunkéw

12. Prowadzenie drukéw $ciste g0 zarachowania

[a—
[¥5]

- Zastepstwo stanowisk do spraw miodziezy
- Biezace sprawy zlecone przez Dyrektora

=

10. Pracownicy obslugi:
wozny (konserwator) i sprzgtaczki

Podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkéw
nalezy:

- utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoly.

- dokonywanie drobnych napraw i remontéw

- Wspdldziafanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia
bezpieczenistwa i higieny pracy dzieci i innych oséb przebywajacych na

terenie szkoty.

- szczegdtowe zakresy czynnosci w/w pracownikow znajdujg sie w
dokumentacji szkoty w teczkach akt osobowych.
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ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych zgodnie z Ustawg o systemie oswiaty
funkcjonuje Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski, ktére dzialajg na podstawie
wiasnych regulaminéw.
2. Porzadek i rozkiad czasu pracy pracownikéw , umozliwiajacy realizacje zadan

statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Zespohu Szkét Ponadgimnazjalnych w
oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja kancelaryjna

4. Szczegblowy zakres obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialno$ci poszczegblnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

S. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewngtrznych.
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Zatacznik nr 6

do Uchwaty Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 11 czerwca 2014r,

REGULA];VIIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
IM.WINCENTEGO WITOSA W NAWOJOWEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne:

§1

Regulamin  Organizacyjny Zespolu  Szkét Ponadgimnzjalnych  im.W.Witosa
w Nawojowej zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady dziatania Zespotu
Szkét Ponadgimnazjalnych im. W.Witosa w Nawojowej zwanego dalej »Szkoly” oraz zakresy
spraw zafatwianych przez wewnetrzne komérki organizacyjne.

§2

1. Zesp6t Szkét Ponadgimnazjanych im.W.Witosa w Nawojowej jest jednostka
organizacyjna i jednostka budzetowa Powiatu Nowosadeckiego.

2. Organem prowadzacym Szkolg jest Powiat Nowosadecki.

3. Nadzér pedagogiczny nad Szkota sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.

4. Pracg szkoly kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan wynikajacych
ze Statutu.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Wicedyrektora, nauczycieli oraz
pracownikéw administracji i pracownikéw obstugi szkoty.

§3

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych im..W. Witosa w Nawojowej dziata na podstawie

nastgpujacych aktéw prawnych:

l. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty.

2. Uchwat i decyzji w sprawie zalozenia poszczeg6lnych typow w Zespole Szkét
Ponadgimnazjalnych im.W.Witosa w Nawojowej.

3. Uchwal wiasciwych organéw powiatowych dotyczacych funkcjonowania placowek
oswiatowych.

4. Statutu Zespotu Szkot Ponadgimnzjalnych im.W.Witosa w Nawojowe;.

5. Niniejszego regulaminu.

§4

Szkofa jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

1
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Rozdzial 11

Organizacja szkoty:

§5
Organami szkoty sa:
1. Dyrektor Szkoty.
2. Rada Pedagogiczna.
3. Samorzad Uczniowski.
4. Rada Rodzicow.
§6
I. Zadania Dyrektora okreslone sa w Statucie Szkoty.
2. Dyrektor szkoly odpowiedzialny jest w szczegolnoscei za:

a) dydaktyczny i wychowawczy poziom Szkoty

b) realizacj¢ zadan zgodnie z uchwalami Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow,
podjetymi w ramach ich kompetencji oraz zarzagdzeniami organéw nadzorujacych
Szkote,

¢) tworzenie warunkéw do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniéw,

d) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i doskonaleniu
zawodowym,

€) zapewnienie — w miare mozliwoséci — odpowiednich warunkéw organizacyjnych do
realizacji zadan dydaktycznych i opiekuticzo — wychowawczych.

3. Dyrektor szkoty:
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a) jednoosobowo reprezentuje placéwke w stosunkach zewngtrznych,

b) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, zwoluje, powiadamia cztonkow
o terminie i porzadku posiedzen Rady Pedagogicznej

¢) kieruje biezaca dziatalnoscia dydaktyczno — wychowawcza i opiekunicza Szkoty,

d) sprawuje nadzér pedagogiczny,

e) sprawuje opieke¢ nad uczniami oraz stwarza warunki ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego,

f) zezwala uczniowi na indywidualny program lub tok nauki,

g) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach Jej kompetencji
stanowigcych,

h) wydaje zarzadzenia zwigzane z organizacjg pracy szkoty,

i) wstrzymuje wykonanie uchwal Rady Pedagogicznych niezgodnych z przepisami
prawa,

J) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym Szkoty,

k) organizuje administracyjna, finansowg i gospodarcza obstuge Szkoty,

I) odpowiada za terminowe opracowanie rocznych planéw finansowych Szkoly i ich
zatwierdzenie w terminie poprzedzajacym okres ich obowigzywania,

m) wspéidziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,

n) przyjmuje studentéw na praktyki pedagogiczne.

0) skresla ucznidéw z listy uczniéw w przypadkach okreslonych w Statucie Szkoty.

p) jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w  szkole nauczycieli
i pracownikéw nie bedacych nauczycielami,

q) odpowiada za organizacje i przebieg egzaminéw zawodowych i maturalnych
przeprowadzanych w szkole.
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4. Dyrektor Szkoty ponosi wylgczng odpowiedzialnosé za prawidlowg gospodarke finansowg
Szkoly.

5.

6.
¥

n

o

Id: 152AF332-1A86-400B-A9A9-EA4095EF7766, Uchwalony

Dyrektor Szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspdlpracuje z Radg Pedagogiczna,
Samorzadem Uczniowskim i Radg Rodzicow.

Dyrektor Szkofy wstrzymuje wykonanie uchwat Rady niezgodnych z przepisami prawa.
Dyrektor szkoly w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiggnigciu opinii
Powiatowej Rady Zatrudnienia i Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia ustala zawody,
w ktorych ksztalci Szkota.

§7.

Rada Pedagogiczna dziata w oparciu o Statut Szkoly.
Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegélnosci:
a) organizacje pracy Szkoty, w tym zwlaszcza tygodniowy rozklad zajeé lekcyjnych
i pozalekcyjnych,
b) projekt planu finansowego Szkoty,
¢) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd i innych wyrdznien,
d) propozycje Dyrektora Szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zaje¢
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,
e) kandydatéw do powierzenia im funkcji kierowniczych w szkole.

. Jest powolana do realizacji statutowych zadanh Szkoly dotyczacych ksztalcenia,

wychowania i opieki.

Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Szkoty.

W sktad Rady Pedagogicznej wehodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Szkole.

Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) zatwierdzanie planéw pracy Szkoly.

b) podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniéw.

¢) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych
w szkole.

d) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli.

¢) podejmowanie uchwatl w sprawie skreslenia z list uczniéw.,

Rada Pedagogiczna wykonuje swoje zadania zgodnie z rocznym planem pracy Szkoly.

Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej sa organizowane przez Dyrektora, przed

rozpoczgciem roku szkolnego, w kazdym pétroczu w zwiazku z zatwierdzaniem wynikow

klasyfikowania i promowania uczniéw, po zakoficzeniu rocznych zaje¢ szkolnych oraz

W miarg biezacych potrzeb. Zebrania Rady Pedagogicznej sa protokolowane.

- Rada Pedagogiczna uchwala regulamin swojej dziatalnosci.

§8

Rada Rodzicéw dziata w oparciu o regulamin Rady Rodzicéw, ktory nie moze by¢
sprzeczny z postanowieniami Statutu Szkoty.

Rada Rodzic6w stanowi reprezentacje rodzicéw wszystkich uczniow Szkoty.

Prezydium Rady Rodzicow to:

- Przewodniczacy Rady Rodzicow,

- Zastgpca Przewodniczgcego

3
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- Skarbnik
- Sekretarz
- Komisja Rewizyjna
4. Rada Rodzicéw ma na celu:
a) zapewnienie wspolpracy rodzicéw ze Szkota w doskonaleniu organizacji nauczania
oraz pracy wychowawczo — opiekuficzej w Szkole i srodowisku,
b) reprezentowanie wobec Rady Pedagogicznej i wladz oswiatowych opinii rodzicéw
we wszystkich istotnych sprawach Szkoty.
5. Do kompetencji Rady Rodzicéw nalezy:
a) uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczna
® programu wychowawczego Szkoly obejmujacego wszystkie treéci i dziatania
0 charakterze wychowawczym skierowane do uczniéw, realizowanego przez
nauczycieli,
® programu profilaktyki dostosowanego do potrzeb rozwojowych ucznidéw oraz
potrzeb danego srodowiska, obejmujacego wszystkie treSci i dzialania
o charakterze profilaktycznym skierowane do uczniéw, nauczycieli i rodzicow;
b) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia lub
wychowania Szkoly lub placowki,
¢) opiniowanie projektu planu finansowego skiadanego przez Dyrektora Szkoty.

6. W celu wspierania dziatalnosci statutowej Szkoty, Rada Rodzicow moze gromadzié
fundusze z dobrowolnych skladek rodzicéw oraz innych zZrédel. Zasady wydatkowania
funduszy Rady Rodzicéw okresla regulamin Rady.

7. Rada Rodzicéw moze zglasza¢ do Rady Pedagogicznej za posrednictwem Dyrektora
Szkoty wnioski w sprawie zmian w Statucie Szkoly.

§9

Samorzad Uczniowski zwany dalej ,.Samorzadem” tworza wszyscy uczniowie Szkoty.

2. Samorzad klasy tworzg wszyscy uczniowie klasy.

3. Samorzad Uczniowski moze przedkiadaé Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi
wnioski i opinie we wszystkich sprawach Szkoty, w szczeg6lnodei dotyczacych realizacji
podstawowych praw ucznidw takich jak:

e prawa do zapoznania si¢ z programem nauczania, z Jjego trescia, celem i stawianymi
wymaganiami.

°* prawa do jawnej i umotywowanej oceny postepéw w nauce i zachowaniu.
prawa do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajacego zachowanie wilasciwych
proporcji migdzy wysitkami szkolnymi, a mozliwoscia rozwijania i zaspakajania
wiasnych zainteresowan.

° prawaredagowania i wydawania gazety szkolnej.

® prawa organizowania dzialalnosci kulturalnej, oswiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej, zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi
Szkoty, w porozumieniu z Dyrektorem.

° prawa wyboru nauczyciela petniacego role opiekuna Samorzadu.

4. Samorzad opiniuje wnioski w sprawie skre$lania uczniow z listy uczniéw.

5. Samorzad moze zgtasza¢ do Rady Pedagogicznej za posrednictwem Dyrektora Szkoty

wnioski w sprawie zmian w Statucie Szkoty.

6. Zasady wybierania i dziatania organéw Samorzadu okresla regulamin Samorzadu.

—_

4

Id: 152AF332-1A86-400B-A9A9-EA4095EF7766. Uchwalony Strona 34



§10

I. W celu wspomagania Dyrektora w kierowaniu Szkota tworzy sie w szkole stanowisko:
wicedyrektora,

2. Ilo$¢ stanowisk kierowniczych uzalezniona jest od wielkosci zadaf edukacyjnych
realizowanych przez szkolg i okreslana jest przez organ prowadzacy

§ 11
1. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1.

§12
1. Wicedyrektor Szkoty odpowiedzialny jest w szczegélnosci za:

a) kierowanie zespotem opracowujacym podziat godzin,

b) dokonywanie zmian w podziale godzin oraz ustalanie zastepstw,

¢) przeprowadzanie obserwacji zajeé zgodnie z rocznym planem obserwacji zaje¢,

d) skiadanie 2 razy w roku Radzie Pedagogicznej sprawozdania ze stanu nauczania
i poziomu wychowania,

e) przeprowadzanie biezacych kontroli dziennikéw lekcyjnych i natychmiastowe
egzekwowanie usunigcia zaniedban,

f) miesigczne rozliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli oraz zatwierdzenie
kart rozliczeniowych,

g) dbanie o wlasciwg realizacje kalendarza imprez, wieczorkéw, akademii i innych
uroczystosci szkolnych,

h) w czasie nieobecnosci Dyrektora reprezentowanie Szkoly, przyjmowanie
interesantéw i zatatwianie biezacych spraw,

i) realizowanie biezgcych zalecen i zarzadzen kompetentnych wiadz os$wiatowych
i Dyrektora Szkoty.

§13

I. Nauczyciel, ktéremu dyrektor szkoly zleca realizacje zadan zwigzanych ze szkoleniem
praktycznym ucznidow.

2. Podstawowym zadaniem nauczyciela, ktéremu zlecono realizacj¢ zadan zwigzanych ze
szkoleniem praktycznym uczniéw jest planowanie i organizowanie praktycznej nauki
zawodu poprzez:

a) opracowanie planéw praktyk zawodowych;

b) sporzadzanie uméw o praktyczng nauke zawodu miedzy Szkotg a zaktadami pracy;

¢) wspdlpraca z pracodawcami miodocianych pracownikéw w celu przygotowania
zawodowego;

d) udziat w pracach Zespotu przedmiotéw zawodowych;

) wspolorganizacja w przygotowaniu uczniéw do udziatu w konkursach o tematyce
zawodowej na terenie Szkoty i poza nig;

3. Nauczyciel, ktéremu zlecono realizacj¢ zadari zwigzanych ze szkoleniem praktycznym

uczniow dopilnowuje prawidfowosei i terminowosci zgloszen uczniéw do Okregowe;j
Komisji Egzaminacyjnej do egzaminéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

5
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§14

1. Prawa i obowiazki nauczycieli zawarte sa w Karcie Nauczyciela.

2. Nauczyciel obok podstawowych czynnosci wychowawczo — dydaktycznych peini na
terenie Szkoly i w $rodowisku, z ktérym wspolpracuje, réwniez inne zadania
wspierajace szkolg, a wynikajace z gléwnych celéw statutowych. Zakres w/w zadan
dla kazdego nauczyciela, na dany rok, zatwierdzany jest na pierwszym plenarnym
zebraniu Rady Pedagogiczne;.

§ 15

l. Zadania poszczegélnych stanowisk administracyjnych i stanowisk obstugi zawarte sa
w Regulaminie Pracy i znajdujg sie w teczkach akt osobowych kazdego pracownika.

2. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty corocznie sporzadza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

§ 16

Kontrolg funkcjonowania szkoty przeprowadza dyrektor szkoty w ramach kontroli zarzadczej
i nadzoru pedagogicznego.
W dziataniach tych uczestnicza réwniez inne osoby na stanowiskach kierowniczych.

§17

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje dyrektor szkoty w godzinach urzedowania.

§18

I. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem dyrektora.

2. Zasady polityki rachunkowosci szkoly  zostaly ~wprowadzone odpowiednimi
zarzadzeniami Dyrektora

§19

Dyrektor Szkoty zobowigzany jest zapozna¢ pracownikow z:

a) Statutem Szkoty,

b) Regulaminem Organizacyjnym Szkoty,

¢) Regulaminem Pracy,

d) Zasadami i trybem postgpowania w sprawach stanowigcych tajemnice stuzbowa
1 panstwowa,

¢) Zasadami bhp obowigzujagcymi w Szkole.
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§20
Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy, maja
zastosowanie obowigzujace przepisy.
§21
Zakresy kompetencji komérek ustala Dyrektor Szkoty.
§22
Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoly.
§23
W celu zapewnienia tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz

ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata stosowana Jest instrukcja kancelaryjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt.

7
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Zalacznik nr 7

do Uchwaty Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
zdnia 11 czerwca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespohu Szkél Zawodowych
im. Stanislawa Staszica w Grybowie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i tryb dziatania Zespotu Szkét Zawodowych im
Stanistawa Staszica w Grybowie. Ponadto okredla strukture stanowisk, zakres ich
obowigzkéw i odpowiedzialnosci w dziedzinie zarzadzania oraz sposobu przyjmowania i
zalatwiania skarg i wnioskéw.

§2

Zespot Szkot Zawodowych im. St. Staszica w Grybowie, zwany dalej ZSZ w Grybowie lub
Szkotg dziata na mocy ustawy z dnia 07 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz. U. z
2004r., nr 256, poz. 2572 z pézn. zmianami) oraz Rozporzadzenia MEN 7 lutego 2012r. w
sprawie ramowych statutéw publicznych przedmiotéw oraz publicznych szkét (Dz. U. z
2012r., poz. 204 z pézn. zmianami).

§3

Szkota posiada swoja siedzibe w Grybowie przy ul. Armii Krajowej 19. Budynki Zespotu
wraz z ich wyposazeniem oraz dziatka, na ktérej sa pofozone stanowig wiasno$é Powiatu
Nowosadeckiego.

§4

l. ZSZ w Grybowie realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoly.
2. Organem prowadzacym jest Powiat Nowosadecki.
3. Nadzor pedagogiczny nad Szkota sprawuje Matopolski Kurator O$wiaty.

§5

Szkofg kieruje nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie Ustawy z
dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2004r. nr 256,
poz. 2572 ze zm. ) oraz Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela
(tj.Dz. U.z2014r. poz. 191).
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Rozdzial I1
Struktura organizacyjna szkoly

§6

1. Organami szkoty sg:
1) Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych
2) Rada Pedagogiczna,
3) Samorzad Uczniowski
4) Rada Rodzicow.

2. Szczegbtowe zadania organéw szkoty okreslone sa w Statucie Szkoly.
3. Rada Pedagogiczna, Samorzad Uczniowski i rada Rodzicéw dzialaja na podstawie
wiasnych regulaminéw
§7
W szkole utworzone sg stanowiska funkcyjne pracownikéw pedagogicznych:
I, zastgpca dyrektora szkoty,
2. kierownik szkolenia praktycznego,

3. gltowny ksiggowy.
§8

W skiad struktury organizacyjnej szkoty wchodzg takze pracownicy administracji obshugi:
1. Stanowiska administracyjne

a. starszy ksiggowy

b. starszy specjalista

¢. samodzielny referent
2 Stanowiska obshugi:

a. sprzataczki

b. konserwator

§9

Porzadek, rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacj¢ zadan statutowych
ZSZ w Grybowie reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespotu Szkét Zawodowych
w Grybowie, Kodeks Pracy oraz Statut Zespotu Szkét Zawodowych.

Rozdzial IT1
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikéw

§ 10

1. Dyrektor Zespohu Szkét Zawodowych jest kierownikiem zaktadu pracy dla
zatrudnionych nauczycieli i pracownikéw nie bedacych nauczycielami.
2. Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych w Grybowie kieruje dziatalnoscig szkoty
poprzez:
a. kierowanie biezgca dziatalnoscia dydaktyczno — wychowawcza szkoly oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,
b. sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
¢. organizacj¢ i prowadzenie egzaminéw w Zespole Szkét Zawodowych,
d. sprawowanie opieki nad uczniami i stuchaczami oraz stwarzanie warunkéw
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harmonijnego  rozwoju  psychofizycznego  przez  aktywne  dziatania
prozdrowotne,
. realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetenc;ji
dysponowanie  Srodkami  okre§lonymi w planie finansowym  szkoly
i ponoszenie odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ich wykorzystanie,
g. zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,
h. podejmowanie na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzji w sprawie
skreslenia ucznia/stuchacza z listy uczniéw/stuchaczy,
i.  przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom
i innym pracownikom szkoty,
J. Wwystepowanie z wnioskami po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagrod,
k. wykonywanie zadaf wynikajacych z przepiséw szczegélnych.
3. Dyrektor Zespotu Szkét w porozumieniu z organem prowadzacym szkote, po
zasiggnigciu opinii Malopolskiego Kuratora O$wiaty oraz Powiatowej Rady Zatrudnienia
ustala zawody, w ktdrych ksztalci szkota.
4. Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych w szezegdlnosci odpowiada za:
a. poziom uzyskiwanych przez szkole wynikéw nauczania,
b. zgodnos¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa i statutu szkoty,
c. bezpieczefistwo 0sob znajdujacych si¢ w obiekcie szkoly i podczas zajeé
organizowanych poza szkots,
prowadzenie ~ dokumentacji  pracowniczej i  uczniowskiej  zgodnie
z odrgbnymi przepisami,
. pieczecie i druki $cistego zarachowania,
prawidlowe ~wykorzystanie s$rodkéw finansowych okreslonych w planie
finansowym szkoly, '
g. prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej
obstugi szkoty.
5 Dyrektor Zespolu Szkét Zawodowych wstrzymuje wykonanie uchwal rady
pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaty dyrektor
niezwiocznie zawiadamia organ prowadzacy szkote oraz Matopolskiego Kuratora O$wiaty.
6. Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych ustala zakres i sposéb wykonywania zadan
opiekunczych, a w szczegdlnosci:
a. zasady sprawowania opieki nad stuchaczami przebywajacymi w szkole i na
zajeciach praktycznych, podczas zaje¢ obowigzkowych, nadobowigzkowych
i pozalekcyjnych,
b. zasady sprawowania opieki podczas zaje¢ poza terenem szkoty, w trakcie
wycieczek organizowanych przez szkole,
c. formy sprawowania opieki nad niektérymi uczniami/stuchaczami zwlaszcza nad
uczniami / stuchaczami rozpoczynajacymi nauke, ktérym z powodu warunkow
rodzinnych lub losowych potrzebne sg szczegélne formy opieki.

o

=

(=

o

™

§11
Kierownik szkolenia praktycznego jest odpowiedzialny za:
1. Prawidlowy przebieg zaje¢ praktycznych,

2. Prowadzenie dziafalnosci hospitacyjnej i instruktazowej,
3. Prowadzenie planowania i analizy zaje¢ praktycznych,
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4. Wspoidziatanie z pracodawcami i instytucjami we wspélpracy z ktérymi
organizowana jest praktyczna nauka zawodu,

5. Organizowanie i doskonalenie pracy dydaktyczno — wychowawczej nauczycieli
zawodu,
6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zespotu szkét
7. Zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
§12

Do obowiazkéw nauczycieli nalezy:

1. Prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakos¢ i wyniki tej pracy,

2. Ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenistwo powierzonych opiece uczniéw /
shuchaczy,

3 Do podstawowych zadar nauczycieli naleza:
a. zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego,
b. dbafos¢ o Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
C. bezstronno$¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych

i praktycznych uczniéw / stuchaczy oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich
uczniéw / shuchaczy,

d. wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw / stuchaczy, ich zdolnosci i
zainteresowan,

e. udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych,

doskonalenie umiejgtnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej.

4, Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych tworza zespét
przedmiotowy. Pracg zespotu kieruje powolany przez dyrektora przewodniczacy
zespotu.

§13

Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zespolu Szkél
Zawodowych.

Do obowigzkéw gléwnego ksiggowego nalezy:

1. Opracowywanie projektéw finansowych jednostki i wnioskéw w sprawie koniecznych
zmian w zatwierdzonym budzecie.

2. Opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych wynikajgcych z
wykonania budzetu.

3 Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

(naliczanie odpisu, ustalenie przecigtnej liczby zatrudnionych, przestrzeganie
terminéw przekazywania $rodkéw pienigznych, ewidencja ksiegowa)

4. Kontrola wyciggéw z rachunku bankowego.

6§ Kontrola prawidtowosci sporzadzania raportéw kasowych.

6. Zamawianie czasopism, tygodnikéw, drukéw po uzgodnieniu z dyrektorem
4
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7. Dbanie o aktualng ewidencje sprzetu w poszczegélnych pomieszezeniach oraz ich
oznakowanie.

10.  Prowadzenie ewidencji zawartych uméw oraz kontrola realizacji tych uméw pod
wzgledem finansowym.

I1. Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw ksiegowych oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzeniem przez upowaznione osoby.

12.  Kwalifikowanie dowodéw wg wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;.

13. Dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robét i ustug.

14. Dekretowanie dowodéw ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiegowych.

I5. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej (koszty, rozrachunki, materialy,
przedmioty nietrwate w uzytkowaniu, srodki trwate).

16.  Miesigezne uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi  kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym.

[7. Kontrola terminowosci rozliczen naleznosci i zobowiazaf, uzgadnianie sald z
dtuznikami i wierzycielami.

I18.  Sporzadzanie sprawozdan finansowych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i

rocznych..
19. Wspdlpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie szkolenia komisji oraz ustalania
wynikéw inwentaryzacyjnych, srodkow rzeczowych,

a w szczegolnosci wyceny spisanych skiadnikéw majatku i ustalenie roznic, oraz
ujgcie w ksiegach rachunkowych tych réznic i ich rozliczenie.

20.  Prowadzenie ewidencji majatku szkoty — prowadzenie listy inwentarzowej, czuwanie
nad ich  zgodnodciy ze stanem faktycznym wspotdziatajgc  Scisle
z opiekunami poszczegélnych gabinetéw, pomieszczen.

21. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

22. Sporzadzanie wspdlnie z ksiggowa sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

23. Ewidencja czasu pracy pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

24.  Prowadzenie wspélnie z ksiegowa akt teczek osobowych,

25.  Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci
(zakfadowy plan kont, wykaz ksiag rachunkowych, opis systemu przetwarzania
danych, instrukcja kasowa).

26.  Prowadzenie i  zalatwianie spraw  socjalnych pracownikow  zgodnie
z obowigzujacym regulaminem.

27.  Opracowanie regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

28.  Opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej

29.  Opracowanie instrukeji gospodarowanie mieniem.

30.  Opracowanie instrukcji gospodarki magazynowej.

31.  Podpisywanie czekéw gotéwkowych, polecen przelewu oraz innych dyspozycji
pieni¢znych.

32. Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

§ 14
Do obowigzkéw starszego ksiegowego nalezy:
L, Prowadzenie ewidencji wynagrodzef poszczegélnych pracownikéw, sporzadzanie list
ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno — prawnych.

2. Prowadzenie ewidencji wyptacanych zasitkéw macierzynskich i chorobowych oraz
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
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Prowadzenie kasy szkoly i postgpowanie zgodnie z instrukcja kasowa.
Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sporzadzanie przelewéw bankowych.

Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego

Zbieranie informacji i przesylanie ich do PFRON /Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych/.

8. Prowadzenie spraw pracowniczych: zawieranie i rozwigzywanie umow,

9. Prowadzenie wspolnie z gtéwna ksiegowa akt teczek osobowych.

10.  Wydawanie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

1.  Prowadzenie kart okresowych badan lekarskich.

12. Przygotowywanie dokumentacji pracownikom odchodzacym na emeryture.

S PN dasila

13.  Ewidencja zwolnien lekarskich
14.  Obstuga programu Platnik.
15. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, /arkusze spisu z natury,

kwitariusze przychodowe/.

16.  Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, drukéw Scistego zarachowania,
pieczatek i gotdwki w kasie.

17. Zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikow.

[8.  Prowadzenie kartotek magazynowych dot. praktycznej nauki zawodu, sporzadzanie i
wycena okresowych zestawien zuzycia materialow, przeprowadzanie analiz zuzycia
materiatow.

19. Prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

20.  Sporzadzanie wykazu pracownikéw administracji i obstugi do przyznania premii, oraz
drukow do rozliczenia godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli.

21. Prowadzenie i zalatwianie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
pracownikow.

22.  Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.

23.  Prowadzenie i zatatwianie spraw socjalnych pracownikéw zgodnie z

obowigzujacym regulaminem.
24, Sporzadzanie raportéw kasowych.
25.  Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.
§15

Do obowiazkéw starszego specjalisty nalezy:

Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom.

1.

2. Prowadzenie ksiegi gléwnej ucznioéw / stuchaczy,

3 Wydawanie zaswiadczen mlodziezy, ewidencjonowanie ich,

4. Zamawianie, przechowywanie o wydawanie drukéw szkolnych.

5. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania min/legitymacje, indeksy,
swiadectwa ukonczenia szkoty/

6. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatéw do szkoly, przygotowanie
ich do postepowania kwalifikacyjnego,

7 Wydawania dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom / stuchaczom opuszczajgcym
szkole przed jej ukoficzeniem,

8. Przygotowanie dokumentéw absolwentéw do obiegu za granica,

9. Udzielanie wyczerpujacych informacji w sprawie wymogéw dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o przyjecie.
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10.  Udziat w inwentaryzacji i kasacji.

11. Prowadzenie rejestru i przechowywanie akt uczniéw / stuchaczy.

12. Prowadzenie spraw ubezpieczen uczniowskich i ich rozliczanie.

13. Obstugiwanie programu ,,Sekretariat szkolny™

14. Opracowywanie danych potrzebnych do sprawozdan SIO w zakresie dotyczacym
uczniow.

I5. Zamawiania srodkéw czystosci i prowadzenie magazynu materiatowego.

16. Wykonywanie innych nie wymienionych polecei stuzbowych dyrektora.

§ 16
Do obowigzkéw samodzielnego referenta nalezy:

l. Rejestracja poczty przychodzacej, rozprowadzanie jej zainteresowanym pracownikom,
po zaopiniowaniu przez dyrektora, oraz redagowanie
1 przepisywanie pism wychodzacych, wysylanie poczty i wlasciwe przechowywanie w
dokumentacji szkoty.

2. Nadzor nad rozprowadzanie poczty prywatnej pracownikow

i uczniéw/stuchaczy.

Rozliczanie znaczkéw pocztowych oraz prowadzenie rejestru rozchodu.

Sprawdzanie i podpisywanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym.

Prowadzenie wykazu akt i podziat ich na kategoria archiwalne.

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej

Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

§17

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw obstugi (konserwator, sprzataczki)
nalezy odpowiednio:

X utrzymanie czystosci w przydzielonych rejonach szkoty,
2. dokonywanie drobnych napraw i remontéw.

2. Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi i wspotdziataja z innymi
pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenistwa i higieny pracy
miodziezy iinnych oséb przebywajacych na terenie szkoty.

3. Szczegbtowy zakres czynnosci w/w pracownikéw znajduje sie w dokumentacji szkoty
w teczkach akt osobowych.

§18
Szczegotowa organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla,
zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz organizacyjny Szkoty opracowany przez
dyrektora.

§19
Dodatkowe dla nauczycieli czynnosci i obowiazki wynikajace z zadan na przyszty rok

szkolny okresla corocznie na powakacyjnym posiedzeniu Rady Pedagogicznej Dyrektor
Zespotu Szk6t Zawodowych w Grybowie.
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Rozdzial IV
Uprawnienia pracownikéw

§20

Pracownicy szkoly majg prawo do :

1. Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

2 Korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujacego w zespole szkét,

3. Zadania od dyrektora szkoly pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowiazkéw, czynnosci,

4. Zadania od dyrektora niezbgdnych $rodkéw do wykonywania czynnosci w ynikajacych
z zakresu obowiazkéw na swoim stanowisku,

3 Skfadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosza odpowiedzialnos¢é.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§21
W ZSZ w Grybowie moga by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy o prace, umowy
mianowanie, umowy na zastepstwo, umowy zalecenie lub umowy o dzieto, zgodnie z
biezagcymi potrzebami Zespotu Szkét Zawodowych, warunkujacymi jego przepisowe i
sprawne funkcjonowanie oraz w miare posiadanych $rodkéw finansowych.

§22
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Szkoly na kazdy rok sporzadza si¢
aktualny wykaz stanowisk pracy pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych (administracyjno - obstugowych)

§23
Pisma zewngtrzne podpisuje Dyrektor lub w wyjatkowych przypadkach pracownicy Zespotu
upowaznieni przez Dyrektora.

§24
Pisma w Zespole sa przygotowywane zgonie z .. Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespotu

Szkét Zawodowych”, uzgodnionym z Archiwum Panstwowym w Krakowie oraz
wprowadzonym w zycie zarzadzeniem Dyrektora.

§25
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Teczki tematyczne, zgodne z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespolu”, znajduja sie w
kancelarii Zespotu Szkét Zawodowych w Grybowie wg kompetencji.

§26
Dokumentacja,  pieczecie oraz  wyposazenie  Zespolu jest zabezpieczone
w pomieszczeniach ZSZ w Grybowie, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawnymi.

§27

Informacje Dyrekcji i inne biezace, s3 przekazywane Pracownikom zgodnie ze sposobem
przyjetym w Zespole: na tablicach ogloszen, w formie zarzadzen Dyrektora,
ustnie itp.
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Zatacznik nr 8

do Uchwaty Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
z dnia 11 czerwca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych
im. Wladyslawa Stanislawa Reymonta w Tegoborzy

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§1
Regulamin organizacyjny okreéla organizacje i tryb dzialania Zespolu Szkél

Ponadgimnazjalnych im. Wiadystawa St. Reymonta w Tegoborzy. Ponadto okresla strukture
stanowisk, zakres ich obowiazkéw i odpowiedzialnosci w dziedzinie zarzgdzania oraz
sposobu przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw.

§2

Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych im. Wiadystawa St. Reymonta w Tegoborzy zwany dalej
Zespotem Szkét lub Szkotg dziata na mocy ustawy z dnia 07 wrzeénia 1991 r. o systemie
o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zmianami) oraz Rozporzgdzenia MEN
z 7 lutego 2012r. w sprawie ramowych statutéw publicznych przedmiotéw oraz publicznych
szko6t (Dz. U. z 2012r. poz. 204 z p6ézn. zmianami).

§3

Zespot posiada swojg siedzibe w Tegoborzy nr 193. Budynki Zespolu wraz z ich
wyposazeniem oraz dziatka, na ktérej sa polozone stanowia wiasnosé Powiatu
Nowosadeckiego.

§4

L. Zespdl Szkot w Tegoborzy realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoty.
2. Organem prowadzacym jest Powiat Nowosadecki.
3. Nadzér pedagogiczny nad Szkotg sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.

§5

Szkotg kieruje nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie Ustawy
z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2004r. nr 256, poz.2572 ze zm. ) oraz
Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (tj. Dz. U. z2014r. poz. 191)

Rozdzial I1
Struktura organizacyjna szkoly

§6
1. Organami szkoty sa:

1) Dyrektor Zespotu Szkét
2) Rada Pedagogiczna,

Id: 152AF332-1A86-400B-A9A9-EA4095EF7766. Uchwalony Strona 47



3) Samorzad Uczniowski
4) Rada Rodzicow.

2 Szczegblowe zadania organéw szkoty okreslone sg w Statucie Szkoty.

3. Rada Pedagogiczna, Samorzad Uczniowski i rada Rodzicéw dziataja na podstawie
wiasnych regulaminéw

4. Dyrektor Zespotu Szkét koordynuje prace organéw szkoty.

§7
W szkole utworzone sg stanowiska funkcyjne pracownikéw pedagogicznych:
L pedagoga szkolnego
2. bibliotekarza
3. nauczyciela wykonujacego obowigzki kierownika szkolenia praktycznego

§8

W skiad struktury organizacyjnej szkoly wehodza takze pracownicy
administracji obstugi:
l. stanowiska administracyjne
a) gléwny ksiegowy
b) inspektor
c) starszy referent ds. administracyjnych
2. stanowiska obstugi:
a) sprzataczka
b) konserwator

§9

Porzadek, rozklad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych
Zespotu reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespotu, Kodeks Pracy oraz Statut
Zespohu.

Rozdzial 111
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow

§10
1. Dyrektor Zespotu Szkét jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli i
pracownik6w nie b¢dacych nauczycielami.
2. Dyrektor Zespotu Szkét kieruje dziatalnoscia szkoty poprzez:
I) kierowanie biezaca dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawcza szkoly oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
3) organizacj¢ i prowadzenie egzaminéw w zespole szkol,
4) sprawowanie opieki nad uczniami i stuchaczami oraz stwarzanie warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,
5) realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetenciji
6) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly i ponoszenie
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ich wykorzystanie,
7) zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,
8) podejmowanie na podstawie uchwaly rady pedagogicznej decyzji w sprawie
skreslenia ucznia / stuchacza z listy uczniéw / uczniéw / stuchaczy,
9) przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,
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10) wystepowanie z wnioskami po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrdd,
1T) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

3. Dyrektor Zespotu Szkét w porozumieniu z organem prowadzacym szkole, po zasiggnigciu
opinii Malopolskiego Kuratora Oswiaty oraz Powiatowej Rady Zatrudnienia ustala
zawody, w ktorych ksztalci szkota.

4. Dyrektor Zespotu Szkét w szezegdlnosci odpowiada za:

1) poziom uzyskiwanych przez szkote wynikéw nauczania,

2) zgodnos¢ funkejonowania szkoty z przepisami prawa i statutu szkoty,

3) bezpieczenstwo o0s6b znajdujacych sie w obiekcie szkoly i podczas zajeé
organizowanych poza szkola,

4) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

5) pieczecie i druki Scistego zarachowania,

6) prawidiowe wykorzystanie srodkéw finansowych okreslonych w planie finansowym
szkoty,

7) prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi
szkoty.

5. Dyrektor Zespotu Szkét wstrzymuje wykonanie uchwat rady pedagogicznej niezgodnych
z przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaly dyrektor niezwlocznie zawiadamia organ
prowadzacy szkote oraz Matopolskiego Kuratora O$wiaty.

6. Dyrektor Zespolu Szkét ustala zakres i sposéb wykonywania zadan opiekunczych, a w
szczegblnoscei:

I) zasady sprawowania opieki nad stuchaczami przebywajacymi w zespole szkét i na
zajeciach praktycznych, podczas zaje¢ obowiazkowych, nadobowigzkowych i
pozalekcyjnych,

2) zasady sprawowania opieki podczas zajeé poza terenem szkoly, w trakcie wycieczek
organizowanych przez szkole,

3) formy sprawowania opieki nad niektérymi uczniami / stuchaczami zwlaszcza nad
uczniami / stuchaczami rozpoczynajacymi nauke, ktérym z powodu warunkéw
rodzinnych lub losowych potrzebne sg szczegélne formy opieki.

4) zasady sprawowania i organizacji opieki psychologiczno-pedagogicznej dla
uczniow wymagajacej takiej pracy pomocy.

§11

l. Rada Pedagogiczna uchwala:

1) Przygotowanie projektu Statutu szkoty lub projektu zmian w statucie oraz jego
zatwierdzenie po zaopiniowaniu przez radg rodzicéw i samorzad uczniowski.

2) Zatwierdzanie planéw pracy szkoly i programu wychowawczego, profilaktyki oraz
wewngtrzszkolnego systemu oceniania i procedur obowiazujacych w szkole.

3) Zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow.

4) Podejmuje uchwaly w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych.

5) Wyraza zgody na egzaminy klasyfikacyjne i poprawkowe.

6) Ustala organizacj¢ doskonalenia zawodowego i wewnatrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli.

7) Zestaw programéw nauczania i szkolny zestaw podrecznikow.

- opiniuje

8) Szkolny zestaw programéw nauczania dopuszczonych do uzytku szkolnego.

9) Roczng organizacje pracy szkoly, tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych.

10) Projekt planu finansowego szkoty.

I'1) Wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagréd, odznaczeri i wyréznien.
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12)Przydziat nauczycielom statych prac w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
innych platnych zajec.

13) Wnioski o indywidualnym trybie nauki.

14) Propozycje dyrektora szkoly dotyczace kandydatéw do sprawowania powierzonej im
funkcji.

2. Rada Rodzicow:

1) Wystgpuje do dyrektora szkoly i rady pedagogicznej z wnioskami dotyczacymi
szkoty.

2) Inicjuje i organizuje pomoc rodzicéw dla szkoly.

3) Opiniuje szkolny zestaw programéw nauczania.

4) Uchwala w porozumieniu z rada pedagogiczna program wychowawczy i profilaktyki.

5) Opiniuje Wewnatrzszkolny System Oceniania i Statut Szkoty.

6) Opiniuje dorobek zawodowy nauczycieli.

7) Opiniuje projekt planu finansowego szkoty.

8) Opiniuje program i harmonogram poprawy efektywnosci ksztalcenia lub wychowania
w szkole.

3. Samorzad uczniowski:
1) Przygotowuje projekt regulaminu samorzadu uczniowskiego.
2) Reprezentuje opini¢ i potrzeby spotecznosci uczniowskiej.
3) Pelni rolg rzecznika praw i intereséw ucznidw.
4) Gospodaruje srodkami materialnymi samorzadu.
5) Inicjuje rézne formy aktywnosci pozalekcyjnej rozwijajacej zainteresowania naukowe,
sportowe, turystyczne, krajoznawcze i muzyczne uczniéw.

§12

1. Do podstawowych obowigzkéw nauczycieli nalezy:
1) prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakos¢ i wyniki tej pracy,
2) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczeristwo powierzonych opiece uczniéw /
stuchaczy,
2. Do podstawowych zadan nauczycieli nalezy:
1) zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,
2) dbato$¢ o $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
3) bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
uczniéw / stuchaczy oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniéw / stuchaczy,
4) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw / stuchaczy, ich zdolnodci i
zainteresowan,
5) udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych,
6) doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytoryczne;j.
3. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych oraz wychowawcy klas
tworza zespoly przedmiotowe i zespét wychowawczy. Praca zespoléw kieruje
powolany przez dyrektora przewodniczacy zespohu.

§13
Nauczyciel wykonujacy zadania kierownika szkolenia praktycznego jest odpowiedzialny

w szczegolnosci za:
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1. prawidlowy przebieg zajeé praktycznych,

2. prowadzenie dziatalnosci hospitacyjnej i instruktazowej

3; prowadzenie planowania i analizy zajeé praktycznych

4, wspbldziatanie z pracodawcami i instytucjami we wspétpracy z ktérymi organizowana
jest praktyczna nauka zawodu,

5. organizowanie i doskonalenie pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczycieli zawodu

6. organizacj¢ egzaminéw zawodowych oraz kurséw zawodowych i dokumentéw z nimi
zwigzanych.

7 wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zespohu szkét

8. zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci

§ 14
Pedagog szkolny
l. Dokonuje okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej na podstawie

przeprowadzonych badan z wykorzystaniem dostgpnych narzedzi.

2. Pomaga wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniéw oraz
analizowaniu przyczyn niepowodzeni szkolnych i trudnosci wychowawczych.

3. Okresla formy i sposoby udzielania pomocy uczniom, wydaje opinie i zalecenia dotyczace
stymulowania rozwoju lub pokonywania przez uczniéw trudnosci rozwojowych,
wyréownywania brakow w nauce, kieruje uczniéw na badania pedagogiczno -
psychologiczne i inne badania specjalistyczne.

4. Udziela rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych.

5. Podejmuje dziatania profilaktyczno - wychowawcze wynikajace z programu
wychowawczego szkoly i programu profilaktyki w stosunku do uczniéw, z udzialem
nauczycieli i rodzicow.

6. Dziala na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujgcym si¢ w
trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicéw i uczniéw o mozliwosciach i
procedurze uzyskiwania zasitkéw, stypendiéw i innych form pomocy materialnej oraz
wspoidziala z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi udzielajacymi wsparcia
materialnego.

7. Wspblpracuje z poradnia psychologiczno — pedagogiczng i innymi poradniami
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom oraz
w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach.

8. Wspoldziala z organami szkoly, policja, sadami w przypadkach wykroczed uczniéw
(naruszenie Statutu Szkoty lub prawa).

9. Prowadzi dokumentacj¢: dziennik pedagoga, dokumentacje prowadzonych badan i
czynnosci uzupetniajgcych.

§15

Nauczyciel — bibliotekarz

I. Realizuje potrzeby i zainteresowania uczniéw, wykonuje zadania dydaktyczno
wychowawcze szkoty,

2. Gromadzi, opracowuje i ewidencjuje zbiory oraz udostepnia je uczniom, nauczycielom i
innym pracownikom szkoly w czasie zajeé lekcyjnych i po ich zakoriczeniu.

3. Dba o zabezpieczenie i konserwacjg zbioréw bibliotecznych.

4. Udostepnia zbiory biblioteczne i sprzet komputerowy i shuzy pomoca w postugiwaniu sie
ntm.

5. Prowadzi czytelnig¢ szkolng i multimedialna.
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6. Prowadzi katalog rzeczowy i alfabetyczny.

7. Organizuje konkursy czytelnicze.

8. Przedstawia radzie pedagogicznej informacje o stanie czytelnictwa poszczegdlnych klas.
9. Prowadzi zajgcia z przysposobienia czytelniczego.

10. Prowadzi dokumentacje biblioteki szkolnej.

11. Wykonuje inne zadania zawarte w przepisach dotyczacych pracy biblioteki.

12. Ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za zbiory.

I3. Wspélpracuje z dyrektorem szkoty (plan rozwoju biblioteki i czytelni, zakup ksigzek),
gtownym ksiggowym (rozliczenia i inwentaryzacja zbioréw).

14. Wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

§ 16
Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio dyrektorowi Zespolu.

1. Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy:

1) Opracowywanie projektow finansowych jednostki i wnioskéw w sprawie koniecznych
zmian w zatwierdzonym budzecie.

2) Opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych wynikajacych z
wykonania budzetu.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakfadowym Funduszem Swiadczer Socjalnych
(naliczanie odpisu, ustalenie przecigtnej liczby zatrudnionych, przestrzeganie
termin6éw przekazywania $rodkéw pienieznych, ewidencja ksiggowa).

4) Kontrola wyciggéw z rachunku bankowego.

5) Przy wspélpracy z dyrektorem, zalatwianie spraw remontéw (przetarg, dokumentacja,
nadzor nad wykonawstwem).

6) Zamawianie czasopism, tygodnikéw, drukéw po uzgodnieniu z dyrektorem

7) Dbanie o aktualng ewidencj¢ sprzetu w poszczegdlnych pomieszczeniach oraz ich
oznakowanie.

8) Prowadzenie ewidencji wynagrodzen poszczegélnych pracownikow, sporzadzanie list
ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno — prawnych.

9) Prowadzenie ewidencji wyptacanych zasitkéw rodzinnych i chorobowych oraz
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych.

10) Prowadzenie ewidencji zawartych uméw oraz kontrola realizacji tych uméw pod
wzgledem finansowym.

11)Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw ksiggowych oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzeniem przez upowaznione osoby, sprawdzanie dowodéw
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

12) Kwalifikowanie dowodéw wg wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

13) Dokonywanie rozliczeri z dostawcami oraz wykonawcami robot i ustug

14) Dekretowanie dowoddw ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiegowych.

15) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej (koszty, rozrachunku, materiaty,
przedmioty nietrwate w uzytkowaniu, $rodki trwate).

16) Sporzadzanie i wycena okresowych zestawief zuzycia materiatow, przeprowadzanie
analiz zuzycia materiatow.

I'7) Miesigezne uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym.

18)Kontrola terminowosci rozliczen naleznosci i zobowigzan, uzgadnianie sald z
dtuznikami i wierzycielami.

19) Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

20) Wspélpraca z komisjg inwentaryzacyjna w zakresie szkolenia komisji oraz ustalania
wynikéw inwentaryzacyjnych, $rodkéw rzeczowych a w szczeg6lnosei wyceny
spisanych sktadnikéw majatku i ustalenie réznic, oraz ujecie w ksiegach
rachunkowych tych réznic i ich rozliczenie.
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21)Prowadzenie ewidencji majatku szkoty — prowadzenie listy inwentarzowej, czuwanie
nad ich zgodnoscig ze stanem faktycznym wspoldziatajac $ciéle z opiekunami
poszczegdlnych gabinetéw, pomieszezen.

22) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

23) Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

2. Do obowiazkéw inspektora nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

2) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, drukéw $cistego zarachowania,
pieczatek i gotdwki w kasie.

3) Udzial w inwentaryzacji i kasacji majatku szkolnego.

4) Prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5) Prowadzenie rejestru i przechowywanie akt osobowych pracownikéw

6) Zalatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikow.

7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie,
opieki, delegacje itp.).

8) Sporzadzanie wykazu pracownikéw administracji i obstugi do przyznania premii, oraz
druk6éw do rozliczenia godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli.

9) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.

10) Prowadzenie i zalatwianie spraw socjalnych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem.

11) Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
pracownikow.

12) Dokonywanie wplat i wyplat na podstawie zatwierdzonych dokumentéw.

13) Sporzadzanie raportéw kasowych

14) Aktualizacja danych Systemu Informacji O$wiatowe;.

15) Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

3. Do obowigzkéw starszego referenta ds. administracyjnych nalezy:

I) Rejestracja poczty przychodzacej, rozprowadzanie jej zainteresowanym pracownikom,
po zaopiniowaniu przez dyrektora, oraz redagowanie i przepisywanie pism
wychodzacych, wysylanie poczty i wlasciweprzechowywanie w dokumentacji szkoty.

2) Nadz6r nad rozprowadzanie poczty stuzbowej pracownikéw i uczniow.

3) Przestrzeganie ustalonych terminéw w zatatwianiu spraw urzedowych.

4) Rozliczanie znaczkéw pocztowych oraz prowadzenie rejestru rozchodu.

5) Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom.

6) Prowadzenie ksiggi gtdéwnej uczniow,

7) Wydawanie zaswiadczen mlodziezy, ewidencjonowanie ich,

8) Przyjmowanie i przechowywanie dokumentow kandydatéw do szkoty, przygotowanie
ich do postepowania kwalifikacyjnego,

9) Wydawania dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajacym szkote przed
jej ukonczeniem,

10) Przygotowanie dokument6éw absolwentéw do obiegu za granica,

11) Udzielanie wyczerpujacych informacji w sprawie wymogéw dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o przyjecie.

12) Prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentacji uczniéw

13) Przygotowanie catoksztattu dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia egzaminu
maturalnego oraz potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (zgodnie z zaleceniami
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej)

- sporzadzanie protokoléw egzaminacyjnych za dany rok i ich przechowywanie.

14) Aktualizacja danych Systemu Informacji O$wiatowe;j

15) Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.
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§17

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw obstugi (konserwator, sprzataczki) nalezy
odpowiednio:

I) utrzymanie czystosci w przydzielonych rejonach szkoty,
2) dokonywanie drobnych napraw i remontéw.

2. Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi i wspoldziatajg z innymi
pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny pracy mtodziezy i
innych 0s6b przebywajacych na terenie szkoty.

3. Szczegblowy zakres czynno$ci w/w pracownikéw znajduje si¢ w dokumentacji szkoty w
teczkach akt osobowych.

§18

Szczegotows organizacjg nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla,
zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz organizacyjny Zespotu opracowany przez
dyrektora.

§19

Dodatkowe dla nauczycieli czynnosci i obowigzki wynikajace z zadan na przyszty rok
szkolny okresla corocznie na powakacyjnym posiedzeniu Rady Pedagogicznej dyrektor
Zespotu.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownikéw

§20

Pracownicy szkoly maja prawo do :

I. korzystania z uprawniefi wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

2. korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowiazujacego w zespole szkot,

3. zadania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw, czynnosci,

4. zadania od dyrektora niezbgdnych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresu obowiazkéw na swoim stanowisku,

5. skladania wyjasnien w sprawach za ktére ponosza odpowiedzialnos¢.

Rozdzial V

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw uczniéw, rodzicéw i
innych os6b

§21

I. Pracownicy ZSP w Tegoborzy sg zobowiazani do zafatwiania spraw bez zbgdnej zwioki.
2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia.
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Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy KPA,
wiadciwe przepisy prawa materialnego oraz przepisy szczegélne dotyczace pracy  szkét
publicznych.

4. Pisemnej formy zalatwiania wymagajg w szczegélnosci:

a. przyjecia ucznia do szkoty,

b. skreslenia z listy ucznidw,

c. wydanie duplikatu $wiadectwa,

d. usprawiedliwienie nieobecnosci abiturienta na egzaminie maturalnym, zwolnienia
ucznia z zajg¢ wychowania fizycznego,

€. wyznaczenia terminu i miejsca egzaminu klasyfikacyjnego i poprawkowego.

5. Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sa informowaé uczniéw i ich rodzicéw o wynikach
W nauce i zachowaniu na biezgco w formie ustnej oraz w formie pisemnej  (wykazy
ocen na wywiadéwkach) zgodnie z wewnatrzszkolnym regulaminem oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniéw.

6. Kontakty wychowawcéw z rodzicami, opiekunami odnotowuje sie w dziennikach
lekcyjnych.

7. Gléwny ksiggowy, inspektor, starszy referent, nauczyciel petigcy obowiazki kierownika
szkolenia praktycznego zalatwiajg sprawy okreslone w przydziale — czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien.

8. Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug termindéw
wplywu i stopnia pilnosci.

9. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiajg
interesantow oraz dyrektora szkoty podajgc przyczyny op6znienia i wyznaczajac nowy
termin.

10. Dyrektor szkoly oraz pracownicy przyjmuja uczniéw, rodzicéw oraz innych interesantéw
w sprawach indywidualnych codziennie w godzinach urzedowania.

I1. Pracownicy pedagogiczni przyjmujg uczniéw i rodzicéw w sprawach indywidualnych
codziennie wylacznie w czasie wolnym od zajeé dydaktycznych.

12. W sprawach skarg i wnioskéw dyrektor szkoty oraz wicedyrektor przyjmuja uczniéw.
rodzicéw oraz inne osoby codziennie w godzinach pracy (8.00-15.00) w czasie wolnym
od zaje¢é dydaktycznych.

13. Ewidencje skarg i wnioskow wptywajacych do szkoty prowadzi dyrektor.

14. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jednoznaczne, a w przypadku odpowiedzi
negatywnej zawiera¢ uzasadnienie i podstawe prawna.

I5. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor a w przypadku jego dlugotrwalej
nieobecnosci nauczyciel petnigcy obowiazki kierownika szkolenia praktycznego.

16. Dokumentacj¢ zwigzang ze skargami i wnioskami skierowanymi do szkoty przechowuje
dyrektor.

17. Wszystkie skargi i wnioski powinny byé rozpatrzone i zalatwione niezwlocznie, nie
pézniej niz w terminie 14 dni, w wyjatkowych sytuacjach, wymagajacych szczegblowego
post¢powania wyjasniajacego- w terminie 1 miesigca.

18. Wszystkie skargi i wnioski rozpatruje sie zgodnie z przepisami dziatu VIII Kodeksu

Postgpowania Administracyjnego.

Rozdzial VI

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu wewnetrznych aktéow
prawnych

§22

I. W ZSP w Tegoborzy moga by¢ wydawane nastgpujace wewnetrzne akty prawne:
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I) zarzadzenia wydawane przez dyrektora szkoly w oparciu o jego kompetencje i
majace na celu sprecyzowanie zasad postgpowania w sprawach uregulowanych
ogblnie w przepisach wyzszego rzedu.

2) decyzje administracyjne,

3) instrukcje,

4) uchwaty organéw Rady Rodzicow.

2. Uchwaly rady pedagogicznej s3 wydawane na podstawie art. 41 ustawy o systemie
oswiaty, w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujacych.

I) Uchwaly rady pedagogicznej s3 wewnatrzszkolnym systemie aktéw prawnych
nadrzedne w stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych rady
pedagogiczne.

2) Uchwaty rady pedagogicznej majg forme pisemng i s3 zamieszczane w  ksiedze

protokotow.
3. Zarzadzenia dyrektora wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach
lub innych zrédtach prawa powszechnego w celu wykonania okreslonych  zadan 0

trwatym dziataniu.

4. Decyzje wydawane s3 w konkretnych, jednorazowych sprawach, nie wymagajacych
uregulowania w drodze zarzadzenia.

5. Zarzadzenia wydawane sg przez dyrektora szkoty w oparciu o jego kompetencie i maja
na celu sprecyzowanie zasad postgpowania w sprawach uregulowanych ogélnie w
przepisach wyzszego rzedu.

6. Wydawane decyzje wydawane otrzymuja adresaci, a ich kopie gromadzone sa w aktach
szkolnych.

7. Zarzgdzenia dyrektora i instrukcje przekazywane sa do wiadomosci poprzez:

1) ogloszenie pisemne- wywieszane na tablicy ogloszen

2) ogloszenie stowne- odczytanie na posiedzeniu rady pedagogicznej, zebraniu
pracownikéw, apelu szkolnym lub w klasach,

3) ogloszenie ,,Obiegiem”, pracownicy fakt zapoznania si¢ z zarzadzeniem potwierdzaja.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§23

1. Do podpisu dyrektora szkoly zastrzega sie:
1) wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne,
2) wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwalniania pracownikéw,
3) wszystkie dokumenty finansowo- ksiggowe (jako kierownik jednostki),
4) protokoty z posiedzen rady pedagogicznej,
5) pisma w sprawie nagréd i kar uczniéw i pracownikéw,
6) wnioski o odznaczenia pracownikdéw,
7) $wiadectwa szkolne,
8) arkusze ocen,
9) zakresy czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikéw, inne pisma
wychodzace ze szkoty, jezeli nie przekazano upowaznienia innym pracownikom
W przydziale czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.
2. Dyrektor okresla zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw przez
innych pracownikéw szkoly
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§24
W Zespole mogg by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy — zastepstwa, umowy —
zalecenia lub umowy o dzieto, zgodnie z biezacymi potrzebami Zespotu, warunkujacymi jego
przepisowe i sprawne funkcjonowanie oraz w miar¢ posiadanych §rodkéw finansowych.

§25
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Zespotu na kazdy rok sporzadza si¢
aktualny wykaz stanowisk pracy pedagogicznych i niepedagogicznych (administracyjno -
obstugowych)

§26

Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor lub, w wyjatkowych przypadkach. Pracownicy Zespolu
upowaznieni przez Dyrektora.

§27
Pisma w Zespole sa przygotowywane zgonie z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt
Zespotu”, uzgodnionym z Archiwum Panstwowym w Krakowie oraz wprowadzonym w zycie
zarzgdzeniem Dyrektora.

§28
Teczki tematyczne, zgodne z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespotu™, znajduja sie w
kancelarii Zespotu wg. kompetencji.

§29

Dokumentacja, pieczgcie oraz wyposazenie Zespotu jest zabezpieczone w pomieszczeniach
Zespotu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

§30

Informacje Dyrekeji i inne biezace, sg przekazywane Pracownikom zgodnie ze sposobem
przyjetym w Zespole: na tablicach ogloszen, w formie zarzgdzen Dyrektora, ustnie itp.
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Zatacznik nr 9

do Uchwaly Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
zdnia 11 czerwca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL. ZAWODOWYCH

im. Sw. Kingi w Podegrodziu

Rozdzial I

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

I. Zespét Szk6t Zawodowych w Podegrodziu dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia
1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256  z pbzniejszymi zmianami),
Rozporzadzenia MEN z 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych statutow publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2012r. poz.204. z p6ézniejszymi zmianami ).

2. Zespét Szkét Zawodowych w Podegrodziu jest jednostka organizacyjna Powiatu
Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Zawodowych w Podegrodziu okresla
wewnetrzng organizacje szkoty i zakres dziatania organéw wchodzacych w jej sktad.

Rozdzial 11

Zarzadzanie Zespolu Szkét Zawodowych im. $w. Kingi w Podegrodziu.

I Dziafalnoscig szkoly kieruje dyrektor szkoty, innych pracownikéw odpowiedzialnych za
wykonanie powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicow w zakresie jej kompetencji.
W czasie nieobecnosci dyrektora, szkola kieruje nauczyciel zast¢pujgcy nieobecnego
dyrektora szkoty.

Rozdzial IT1

Struktura organizacyjna Zespolu Szkél Zawodowych im. Sw. Kingi w Podegrodziu.

1. Organami szkoty sg :
- Dyrektor szkoty,
- Rada Pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),

- Rada Rodzicow
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- Samorzad Uczniowski.

2. Strukture organizacyjng ZSZ tworzg nastepujace stanowiska pracy:

- dyrektor,
- Pracownicy pedagogiczni,
- pracownicy administracyjni:

* specjalista ds. administracji szkolnej,
- Pracownicy obstugi:

* konserwator, palacz,
* sprzataczki,
Rozdzial IV

Zakres dzialania j kompetencije.
==——==Zalania | kompetencje

1. Podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:

- W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych Dyrektor Szkoty.

Dyrektor:

- wykonywanie czynnosci prawnych, Zwigzanych z prowadzeniem zaktadu w zakresie jego

zadan statutowych, a w szczegblnoscei:

I. Dyrektor, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty organu

3. Dyrektor szkoly jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikdw pedagogicznych

i wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych.

4. Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, Sprawujac nadzér w zakresie przestrzegania

przez nia prawa.

5. Wykonuje  zadania administracji publicznej,  poprzez

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.
Sporzadzanie tygodniowego planu zajeé dydaktycznych.
Organizowanie zastepstw doraznych i dhy goterminowych,
Rozliczanie nauczycieli z wykonanych zastgpstw.,

© %o
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10. Obserwacje zaje¢ lekeyjnych j innych zajeé prowadzonych przez nauczycieli wedtug

planu obserwacji.
I'1. Opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty.
12. Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych.
13. Nadzér nad dokumentacja pedagogiczng.

Pracownicx pedagogiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi ZSZ w zakresie jego obowiazkéw. Do

obowiazkéw pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,
2) zatwierdzanie wynikéw klasyfikacii i promocji ucznidw,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacjj i eksperymentéw pedagogicznych,
4) ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

podstawowych

5) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanije 7

funkcji dyrektora,

6) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko

7) opiniowanie tygodniowego rozktady zajeé,
8) opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

9) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych

prac i zajeé,

Pracownicz administracxini:

Bezposrednio dyrektorowi szkoty podlegaja:

* specjalista ds. administracjj szkolne;j
I. Prowadzenie spraw kadrowych w szkole.

- Specjalista ds. administracjj szkolnej
Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

* prowadzenie i aktualizacja teczek personalnych,

* Prowadzenie i obstuga kadr,

*  rejestr urlopéw i zwolnief; lekarskich,

*  ksiggi inwentarzowe,

® sprawozdawczoéé GUS,

* ewidencja zakupu materiatéw j Srodkéw czystosci,

* odpowiedzialnoé¢ w ewidencje Zaopatrywania szkoty w opat,

* prowadzenie i ewidencja przegladéw okresowych szkoty,
* prowadzenie dokumentacji ZFSS pracownikéw,
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* prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami BHP,

*  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

* prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw oraz Ksiegi Uczniow,

* prowadzenie iobstuga sekretariatu,

* prowadzenie korespondencji,

*  prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja uczniéw,

* prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminem maturalnym i egzaminem zawodowym

* prowadzenie i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania ( Swiadectwa — gilosze,
legitymacje )

* Wydawanie legitymacji i zaswiadczen uczniom.

Pracown icy obslugi:

Konserwator, rzemiesInik, palacz i sprzataczka podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoly.
Do podstawowych obowiazkow nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty,
2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow,
3) Ogrzewanie szkoty w sezonie grzewczym,
4) Wspéidziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczeristwa
i higieny pracy oséb przebywajacych na terenie szkoty.
Szczegbtowe zakresy czynnosci w/w pracownikéw znajduj sie w dokumentacji szkoty.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe,
== aliowienia koncowe.

. W ZSZ w Podegrodziu zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Rada
Rodzicow i Samorzad Uczniowski, ktére dziatajg na podstawie wlasnych regulaminéw.

2. Porzadek i rozkiad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajgcy realizacje zadan

statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Opracowany w oparciu o Kodeks Pracy oraz

Statut jednostki,

Obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegblowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegbinych
pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane $3 W drodze zarzadzen
wewnetrznych.

fd
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Zatacznik nr 10

do Uchwaty Nr 1173/2014
Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego
zdnia 11 czerwca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL I PLACOWEK
W PIWNICZNEJ - ZDROJU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i tryb dziatania Zespotu Szk6t i Placowek w
Piwnicznej — Zdroju. Ponadto okresla strukture stanowisk, zakres ich obowiazkéw i
odpowiedzialnosci w dziedzinie zarzadzania oraz sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg i
wnioskow.

§2

Zespot Szkot i Placowek w Piwnicznej — Zdroju dziata na mocy ustawy z dnia 07 wrzesnia
1991r. o systemie o$wiaty ((Dz. U. z 2004r. nr 256, poz. 2572 ze zm. ), Rozporzadzenia
MEN:IS z 07 marca 2005r. w sprawie ramowych statutéw placéwek publicznych (Dz.U. Nr 52
z 2005r., poz. 466 ze zm.). Rozporzadzenia MEN z dnia 12 maja 2011r. w sprawie rodzajow
i szezegblowych zasad dziatania placéwek publicznych, warunkéw pobytu dzieci i mlodziezy
w tych placowkach oraz wysokosci i zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt
ich dzieci w tych placéwkach (Dz.U. Nr 109 poz. 631 ze zm.).

§3

Zespot Szkél i Placéwek w Piwnicznej — Zdroju jest jednostkg budzetowa Powiatu
Nowosadeckiego. Obejmuje  swoja dzialalnosciz nastepujace placowki  o$wiatowe
w Piwnicznej- Zdroju:

1) Dom Wczaséw Dzieciecych

2) Migdzyszkolny Osrodek Sportowy

§4

Zespot posiada swojg siedzibe w Piwnicznej — Zdroju przy ul. Zdrojowej 1. Budynek Zespotu
wraz z wyposazeniem oraz dziatkami, na ktorej sa polozone stanowia wlasnoéé Powiatu

Nowosadeckiego.
§5
1. Zespol Szkét i Placéwek w Piwnicznej - Zdroju realizuje zadania wynikajace ze Statutéw
placowek.
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2. Organem prowadzacym jest Powiat Nowosadecki.
3. Nadz6r pedagogiczny nad Zespotem sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.

§6

Zespotem kieruje nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oéwiaty (Dz. U. z 2004r. nr 256, poz. 2572 ze
zm. ) oraz Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014r., poz. 191).

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna zespolu

§7

1. Organami Zespotu sg :
1) Dyrektor Zespotu
2) Rada Pedagogiczna ZSiP
3) Rada Pedagogiczna DWDz
4) Rada Pedagogiczna MOS
2. Szczegblowe zadania organéw Zespotu okreslone sg w statutach poszczegolnych
placowek.
3. Rady Pedagogiczne dzialajg na podstawie wlasnych regulaminéw.

§8

1. Strukture organizacyjng Zespotu tworza nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor Zespotu
2) pracownicy pedagogiczni (DWDz, MOS)
3) starszy referent ds. adm. (DWDz)
4) referent ds. kadr (DWDz, MOS)
5) inspektor powiatowy — koordynator ds. sportowych (MOS)
6) starszy intendent (DWDz)
7) pracownicy obshugi (DWDz):
v kucharka
v podkuchenne
v’ sprzgtaczka
v konserwator
v dozorca
2. Obstuge finansowa Zespotu prowadzi Zespt Ekonomicznej Obstugi Szkét i Placéwek
Oswiatowych w Starym Saczu.

§9
Porzadek, rozktad czasu pracy pracownikéw umozliwiajgcy realizacj¢ zadan statutowych

Zespotu reguluje Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Zespotu oraz Statut
Zespohu.
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ROZDZIAL 111
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikéw

§ 10

DYREKTOR ZESPOLU - Jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje
uchwaty organu prowadzacego, kieruje biezaca dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawcza,
opiekunczg Zespotu i reprezentuje  go na zewnatrz. Jest pracodawea dla zatrudnionych
nauczycieli i pracownikéw nie bedacych nauczycielami i stosuje przepisy Kodeksu Pracy,
Karty Nauczyciela oraz inne. Przewodniczacy Radzie Pedagogicznej, sprawujac nadzér w
zakresie przestrzegania przez nig prawa. Dysponuje $rodkami okreslonymi w planie
finansowym Zespotu i ponosi odpowiedzialno$é¢ za prawidtowe ich wykorzystanie. Dba o
powierzone mienie placéwki oraz realizuje zadania wynikajace z przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej. Dyrektor Zespolu  w  szczegélnosei odpowiada za zgodnos¢
funkcjonowania Zespotu z przepisami prawa i statutu, prawidlowe Zorganizowanie
administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obslugi Zespohu. Dyrektor ustala zakres i
sposdb wykonywania zadar opiekuriczych, a w szczego6lnosci zasad sprawowania opieki nad
wychowankami przebywajacymi na terenie placéwki i poza nia.

Prawa i obowiazki dyrektora okreslaja odrebne przepisy m.in. ustawa o systemie
oswiaty art. 39.

§ 11

NAUCZYCIELE - WYCHOWAWCY — obowiazani sa do organizowania i prowadzenia
zajg¢ edukacyjnych i opiekunczo — wychowawezych  wg powierzonych obowiazkéw,
zapewnienia opieki i bezpieczenstwa wychowankom. Organizujg zajecia zgodnie z rozktadem
dnia. Sprawuja opiek¢ nad wychowankami w zakresie higieny, zdrowia, wyzywienia
oraz innych czynnosci opiekurniczych. Ponoszg odpowiedzialnoé¢  za bezpieczenstwo
powierzonych opiece wychowankéw. Opracowujg  plany pracy wychowawczej grupy,
prowadzg dzienniki pracy wychowawczej. Aktywnie uczestnicza w posiedzeniach rad
pedagogicznych oraz rad szkoleniowych. Decyduja w sprawie doboru form i metod
prowadzenia zajeé edukacyjno-wychowawczych. Sporzadzaja opinie o postgpach w nauce
i zachowaniu wychowankéw.
Zakres obowigzkdw nauczycieli — wychowawcéw znajduje si¢ w statucie placéwki.

§12
Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

1. STARSZY REFERENT DS. ADM. - bezposrednio podlega dyrektorowi placéwki,
Prowadzi sprawy zwigzanych z pobytem grup. Prowadzi obieg korespondencji w
placowce zgodnie z obowiazujgca Instrukcja Kancelaryjng. Prowadzi ksigge obiektu
budowlanego. Nadzoruje dokumentowanie wszelkich przegladéw technicznych budynku.
Uczestniczy w kontrolach wewngtrznych i zewnetrznych dot. stanu budynku, stanu
sanitarno — epidemiologicznego placéwki. Prowadzi ksiegi inwentarzowe, bierze udziat w
inwentaryzacji i kasacji. Przygotowuje dokumentacje dotyczgca zambwien publicznych.
Prowadzi kas¢ zgodnie 2 obowiazujacymi przepisami. Dokonuje wplat i wyplat na
podstawie zatwierdzonych dokumentéw. Sporzadza sprawozdania dot. SIO, zaméwien
publicznych i innych.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw okresla ,zakres czynnosci” znajdujacy sie w
aktach osobowych pracownika.
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2. REFERENT DS. KADR - bezposrednio podlega dyrektorowi placéwki. Prowadzi sprawy
osobowe pracownikéw (teczki akt osobowych pracownikow). Prowadzi dokumentacje
Zwigzang z czasem pracy. Sporzadza wykazy pracownikéw administracji i obstugi do
Przyznania premii, oraz drukéw do rozliczenia godzin ponadwymiarowych
dla nauczycieli. Zatatwia i prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy pracownikéw. Sporzadza umowy zlecenia dla pracownikéw MOS. Kontroluje
terminowos¢ realizacji badan lekarskich pracownikéw.

Szczegélowy zakres obowigzkéw okredla , zakres czynnosci” znajdujgcy si¢ w
aktach osobowych pracownika.

3. INSPEKTOR POWIATOWY - KOORDYNATOR DS, SPORTOWYCH -
organizuje wszelkiego rodzaju imprezy Sportowo — rekreacyjne - zawody sportowe.
Koordynuje dziatania Zwigzane z organizacja zawodéw na terenie  powiatu

strong internetowa MOS. Wspéipracuje z lokalnymi mediami (prasa lokalna, radio RDN
Nowy Sacz). Prowadzi niezbedng dokumentacje w zakresie wykonywanych zadan.
Wspbipracuje z nauczycielami wychowania fizycznego w szkotach na terenie powiatu.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw okresla . zakres czynnosci” znajdujacy sie¢ w
aktach osobowych pracownika.

4. STARSZY INTENDENT - bezposrednio podlega dyrektorowi placowki. Prowadzi
magazyny (zywnosciowy, gospodarczy, bielizny poscielowej). Prowadzi wilasciwg |
Wymagang dokumentacje magazynows. Zakupuje i przyjmuje na stan produkty, srodki i
materialy oraz wydaje zgodnie z zapotrzebowaniem. Przestrzega zasad HACCP-y.
Sporzadza Jadtospisy oraz raporty zywieniowe. Odpowiada za terminowe zaopatrzenie
pracownikéw w sorty bhp. Bierze udzial w pracach zwiazanych zamoéwieniami
publicznymi. Prowadzi Sprawy socjalne pracownikéw.

Szczegblowy zakres obowiazkéw okresla ,zakres czynnosci” znajdujacy sie w
aktach osobowych pracownika.

§13

PION GOSPODARCZY
W pionie gospodarczym zatrudnione S3:
- kucharka
- podkuchenna
- sprzataczka
- konserwator
- dozorca
Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy przygotowywanie positkow, obstuga stotowki,
zachowanie w Czystosci  pomieszczeri kuchennych, jadalni, naczyn, sprzgtu.

Przechowywanie zgodnie z przepisami prébek zywnosci. Utrzymywanie czystodci w
budynku i jego otoczeniu. Wiasciwe ogrzewanie budynku, konserwacja i naprawa urzadzen,
dozér i zapewnienie bezpieczeristwa placéwki.

Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi i wspoldziataja 7 innymi

pracownikami Zespolu w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci,
mitodziezy i innych oséb przebywajgcych na terenie placowki.
4
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Szczegbdlowy zakres ¢zynnosci w/w pracownikéw znajduje si¢  w teczkach akt
osobowych.

§ 14

Szczegbélows organizacj¢ nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla,
zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz organizacyjny Zespotu opracowany przez
dyrektora.

ROZDZIAL 1V
Uprawnienia pracownikéw

§15

Pracownicy Zespolu majg prawo do :

1. korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy,

2. korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowiazujgcego w zespole,

3. zadania od dyrektora pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu obowiazkéw,
czynnosci,

4. zadania od dyrektora niezbgdnych srodkéw do wykonywania czynnogci wynikajacych z
zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

5. skladania wyjasnien w sprawach za ktére Ponoszg odpowiedzialnosé.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 16
W Zespole moga by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy — zalecenia lub umowy o

dzieto, zgodnie z biezgcymi potrzebami Zespotu, warunkujacymi jego przepisowe i sprawne
funkcjonowanie oraz w miarg posiadanych $rodkéw finansowych.

§17
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Zespotu na kazdy rok Sporzadza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy pedagogicznych i niepedagogicznych (administracyjno -
obstugowych)

§18

Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor lub w wyjatkowych przypadkach pracownicy Zespotu
upowaznieni przez Dyrektora.

§19
Obieg dokumentéw w Zespole odbywa si¢ na zasadach okreslonych instrukcjg kancelaryjng,

za wyjatkiem dokumentéw finansowo — ksiggowych, ktérych obieg reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo - ksiggowych.
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Uzasadnienie

Dyrektorzy szkot i placowek oswiatowych, dla ktérych Powiat Nowosadecki jest organem
opracowali regulaminy organizacyjne i wprowadzili do realizacji wlasnym zarzadzeniem W
prowadzonej przez pracownikéw Zespotu ds. kontroli zwrécono uwage, ze
5 czerwea 1998 . o samorzadzie powiatowym tj. Dz. U 22013 poz. 595

Niniejsza uchwata przyjmuje regulaminy 10 jednostek oswiatowych.
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