UCHWALA NR 853/2017
ZARZADU POWIATU NOWOSADECKIEGO

z dnia 22 marca 2017 r.

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

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. Uz dnia
2016 poz. 814 z p6ézn. zm) Zarzad Powiat Nowosadeckiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢, na wniosek Dyrektorow szkot i placowek regulaminy organizacyjne w brzmieniu jak
zataczniki do niniejszej uchwaty, dla nast¢pujacych jednostek o§wiatowych:

1. Liceum Ogodlnoksztatcacego w Grybowie — zatacznik nr 1,
. Liceum Ogolnoksztatcacego w Starym Saczu — zatacznik nr 2,
. Zespohu Szkoét w Marcinkowicach— zatacznik nr 3,
. Powiatowego Zespotu Szkot w Muszynie - zatagcznik nr 4

. Zespohu Szkot Ponadgimnazjalnych w Krynicy Zdroju — zatacznik nr 5,

2
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6. Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Starym Saczu — zatacznik nr 6,
7. Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Nawojowej — zatacznik nr 7,

8. Zespotu Szkot Zawodowych w Grybowie — zalacznik nr 8,

9. Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Tegoborzy — zatgcznik nr 9,

10. Zespolu Szkot w Lacku - zatacznik nr 10,

11. Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Saczu — zalacznik nr 11,

12. Zespotu Szkot i Placowek w Piwnicznej Zdroju — zatacznik nr 12,

13. Internatu Miedzyszkolnego w Starym Saczu — zalacznik nr 13,

14. Powiatowego Mtodziezowego Domu Kultury w Starym Saczu - zatacznik nr 14.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorom szkoét i placowek wymienionych w § 1 niniejszej uchwaty.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu.

§ 4. Traci moc uchwata Nr 1173/2014 Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego z dnia 11 czerwca 2014 r. w sprawie
ustalenia regulaminoéw organizacyjnych jednostek oswiatowych, dla ktorych Powiat Nowosadecki jest organem
prowadzacym.
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§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Nowosadecki

Marek Plawiak

Wicestarosta Nowosadecki

Antoni Koszyk

Czlonek Zarzadu

Marian Ryba

Cztonek Zarzadu

Franciszek Kantor
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Zatgcznik nr 1

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO

im. Artura Grottgera w Grybowie

Rozdzial 1

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Liceum Ogo6lnoksztatlcace w Grybowie dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrze$nia
1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia
MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U. z 2001 1. poz. 624 z p6zn. zm.).

2. Liceum Ogolnoksztalcace w Grybowie jest jednostka organizacyjng Powiatu
Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Liceum Ogolnoksztalcacego w Grybowie okresla
wewnetrzng organizacje szkoty i1 zakres dziatania organow wchodzacych w jej sklad.

Rozdzial I1

Zarzadzanie Liceum Ogolnoksztalcacym im. Artura Grottgera w Grybowie

e Dzialalnoscig szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych
pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan oraz Rady
Rodzicow w zakresie jej kompetencji.

W czasie nieobecnosci dyrektora, szkolg kieruje wicedyrektor.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Artura Grottgera w Grybowie

1. Organami szkoty s3 :

- Dyrektor szkoty,

- Rada Pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),

- Rada Rodzicow

- Samorzad Uczniowski.

2. Strukture organizacyjng LO tworzg nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,

- wicedyrektor,
1
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- pracownicy pedagogiczni: nauczyciele wg specjalnosci
- pracownicy administracyjni:
» Specjalista ds. administracyjnych

» Specjalista ds. kadr

- pracownicy obstugi:
+ konserwator,

» sprzataczki,

Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencije.

1. Podziatu zadan pomig¢dzy poszczegolne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Szkoty.

Dyrektor:

Kieruje dzialalnoscia LO i reprezentuje je na zewnatrz poprzez wykonywanie czynnosci
prawnych, zwigzanych z prowadzeniem zaktadu w zakresie jego zadan statutowych, a w
szczegblnosci:

1/ jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaly organu
prowadzacego, kieruje dziatalnoscig szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz.

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

3/ Dyrektor szkoty sprawuje nadzor pedagogiczny wobec pracownikéw pedagogicznych i
wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach 1 przepisach o§wiatowych.

4/ Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, kontrolujac jej dzialalnos¢ w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.

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

Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do podstawowych obowiazkéw 1 kompetencji wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) Sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych,

2) Organizowanie zastepstw doraznych i dtugoterminowych,

3) Rozliczanie nauczycieli z wykonanych zast¢pstw 1 godzin nadliczbowych,

4) Nadzor i kontrola nad dziatalnoscig sprawozdawcza szkoty,

5) Przewodniczenie Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) Przewodniczenie Komisji Rekrutacyjnej,
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7) Organizacja egzamindéw poprawkowych

8) Wspolpraca przy organizacji matur.

Pracownicy pedagogiczni /nauczyciele/:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi LO oraz wicedyrektorowi w zakresie jego obowigzkow.
Do podstawowych obowigzkow pracownikow pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniéw,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,
4) ustalanie celow oraz zatwierdzanie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie z
funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

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

7) opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec ,
8) opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

9) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatlu nauczycielom statych
prac i zajec,

10) opiniowanie wnioskow dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen , nagrdd i
wyroznien , z przydzialem czynnosci.

Pracownicy administracyjni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty:
» Specjalista ds. administracyjnych

» Specjalista ds. kadr

1. Prowadzenie spraw kadrowych w szkole nalezy do specjalisty ds. kadr.
la. Do podstawowych obowigzkoéw specjalisty w zakresie spraw kadrowych nalezy:

- Prowadzi sprawy kadrowe szkoty w formie papierowej, elektronicznej w tym przygotowanie
umow o pracg oraz innych drukow 1 aktow kadrowych oraz przygotowuje dokumenty
niezbednego do naliczania wynagrodzenia pracownikow szkoty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

- Prowadzi akta osobowe wszystkich pracownikow szkoty i odpowiada za ich zabezpieczenie
zgodnie z przepisami oraz dokumentacj¢ zwigzang z awansem zawodowym nauczycieli.

- Chroni dane osobowe pracownikow zgodnie z odrebnymi przepisami.

- Kontroluje terminowo$¢ wykonania badan przez nauczycieli 1 wszystkich pracownikow szkoty.
- Prowadzi ewidencj¢ obecnosci pracownikow administracji i obstugi (listy obecnos$ci) oraz
ewidencje

3

Id: 8DC51BDA-072B-41FD-97B5-50832C4A813B. Przyjety Strona 5



urlopéw i zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw .

- Prowadzi ewidencje urlopoéw pracownikoéw administracyjno-obstugowych, przygotowuje projekt
planu urlopow, konsultujac go z zainteresowanymi pracownikami oraz zaktadowg organizacja
zwigzkowa (przedstawicielem pracowniczym) i przedstawia dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia.
- Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych.

- Prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych

- Przygotowywanie od strony formalno — prawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, i innych spraw wynikajacych ze
stosunku pracy;

- Uzywa imiennej pieczatki z tytulem ,,specjalista ds. kadrowych” oraz podpisuje pisma, ktorych
tres$¢ jest zgodna z niniejszym zakresem jego zadan i kompetencji.

2. Do podstawowych obowigzkow specjalisty w zakresie spraw administracyjnych nalezy:

- Prowadzenie registratury zgodnie z instrukcja kancelaryjnag i jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

- Sporzadzanie czystopisow, kopii i odpisow, duplikatow swiadectw , wysylanie pism.

- Dokonywanie odbioru korespondencji przychodzacej, rejestrowanie i znakowanie pism
wychodzacych. Catodzienne kontrolowanie i odbieranie poczty elektroniczne;j

- Prowadzenie ewidencji wydawania znaczkéw pocztowych, przygotowuje do wystania, wysyta
lub przenosi korespondencjg.

- Wykonywanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan o§wiatowych SIO

- Prowadzenie skfadnicy akt i jej dokumentacja.

- Przyjmowanie interesantow w sprawach uczniowskich.

- Zatatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw zwigzanych z przyjeciem uczniow do
szkoty i przej$ciem dzieci do innej szkoty.

- Sporzadza i wydaje legitymacje szkolne uczniom.

- Prowadzi ksigge ucznioéw, zaktada i oprawia ksiegi arkuszy ocen.

- Sporzadza i wydaje duplikaty $wiadectw oraz inne dokumenty dla uczniéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

- Prowadzi ewidencj¢ wszelakich czynnosci zwigzanych z dokumentacja szkolng /regulaminy,
umowy, zarzadzenia —dotyczace funkcjonowania jednostki i obowigzku szkolnego/

- Dba o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowuje dyskrecj¢ i tajemnice
zatatwianych spraw.

- Wystawianie drukow i zaswiadczen (prowadzenie ewidencji). prowadzenie rejestru oraz
odpowiednie zabezpieczenie drukoéw Scistego zarachowania i pieczeci.

- Nalezyte, rzetelne i terminowe realizowanie spraw wynikajacych z niniejszego zakresu
czynnosci.

- Uzywa imiennej pieczatki z tytulem ,,specjalista ds. administracyjnych” oraz podpisuje pisma,
ktorych tres$¢ jest zgodna z niniejszym zakresem jego zadan i kompetencji.

- Podpisywania pism jako osoba sporzadzajaca i upowazniona do kontaktow w zakresie
wykonywania sprawozdan GUS 1 innej sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw uczniowskich oraz
sprawozdan o$wiatowych.

- Wykonywanie innych zadan i prac dotyczacych zycia szkoty zleconych przez wiadze szkolne,
dyrektora szkoty oraz jego zastepcoOw.

Pracownicy obslugi:

4
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Konserwator 1 sprzataczki podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty. Do podstawowych
obowigzkow nalezy:

1) Utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie szkoty oraz na terenie przyszkolnym,

2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow,

3) Wykonywanie innych czynnosci porzadkowo-organizacyjnych  zwyczajowo
powigzanych z funkcja woznego szkoty.

4) Wspoltdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
1 higieny pracy osob przebywajacych na terenie szkoty.

5) Szczegbdtowe zakresy czynnosci w/w pracownikow znajduja si¢ w dokumentacji
szkoty i teczkach osobowych pracownikow..

Rozdzial V

Postanowienia koncowe.

1) W Liceum Ogoblnoksztalcacym w Grybowie zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada
Pedagogiczna, Rada Rodzicow i Samorzad Uczniowski, ktore dziataja na podstawie
wiasnych regulaminow.

2) Obstuge finansowa szkoty prowadzi Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych w Starym
Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.

3) Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje zadan
statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy opracowany w oparciu 0 Kodeks Pracy
oraz Statut jednostki.

4) Obieg dokumentoéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

5) Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

6) Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

7) Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.

5
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Zatgcznik nr 2

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
LICEUM OGOLNOKSZTALCACEGO
im. Marii Sklodowskiej — Curie w Starym Saczu
Rozdzial I

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Liceum Ogo6lnoksztalcagce w Starym Saczu dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrze$nia
1991 1. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia
MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkot (Dz. U z 2001 r. poz. 624 z p6zn. zm.).

2. Liceum w Starym Saczu jest jednostka organizacyjna Powiatu Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Liceum Ogo6lnoksztalcacego w Starym Saczu okresla
wewnetrzng organizacje szkoty i1 zakres dziatania organow wchodzacych w jej skiad.

Rozdzial 11

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

1. Dzialalnoscia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych
pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan oraz Rady
Rodzicéw w zakresie jej kompetencji.

2. W czasie nieobecnos$ci dyrektora, szkota kieruje wicedyrektor.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Liceum Ogo6lnoksztalcacego im. Marii Sklodowskiej — Curie
w Starym Saczu.

1. Organami szkoty s3 :

- Dyrektor szkoty,

- Rada Pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),

- Rada Rodzicow

- Samorzad Uczniowski.

2. Strukture organizacyjng LO tworzg nastepujace stanowiska pracy:

- dyrektor,
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- wicedyrektor,
- pracownicy pedagogiczni,
- pracownicy administracyjni:

+ specjalista ds. uczniowskich,
» specjalista ds. kadr,

- pracownicy obstugi:
+ starszy konserwator,

» sprzataczki.

3. Obstuge finansowo-ksiggowa szkoty sprawuje Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych
w Starym Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.

Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencije.

Podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:

- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych Dyrektor Szkoty.
Dyrektor:

Kieruje dziatalnoscig LO i reprezentuje je na zewnatrz poprzez:

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

1. Dyrektor, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty organu
prowadzacego, kieruje dziatalno$cia szkoty i1 reprezentuje ja 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
1 wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach o§wiatowych.

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

6. Dyrektor szkoty nadzoruje sprawy finansowo-ksiegowe prowadzone prze Powiatowe
Centrum Ustug Wspolnych w Starym Saczu.

Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do podstawowych obowigzkow 1 kompetencji wicedyrektora nalezy:
1) Sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych,

2) Organizowanie zastgpstw doraznych i dlugoterminowych,

3) Rozliczanie nauczycieli z wykonanych zastepstw,

4) Kontrola realizacji programu nauczania wybranych przedmiotow,

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

6) Wspotpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty,
7) Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych,

8) Nadzor nad dokumentacja pedagogiczna.

Pracownicy pedagogiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi LO oraz wicedyrektorowi w zakresie jego obowigzkow.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikow pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,
2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji 1 promocji uczniow,
3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

4) ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
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5) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie
z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

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

7) opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec ,
8) opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

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

10) opiniowanie wnioskow dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen , nagrod
1 wyrdznien , z przydziatem czynnosci.

Pracownicy administracyjni:

Bezposrednio dyrektorowi szkoly podlegaja:

« specjalista ds. kadr,
* specjalista ds. ucznidéw.

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,
+ ksiggi inwentarzowe,
» sprawozdawczos¢ GUS,
» ewidencja zakupu materialow 1 sSrodkow czystosci,

* prowadzenie i ewidencja przegladow okresowych szkoty,
« prowadzenie dokumentacji ZFSS pracownikow,

» prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami BHP,
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* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

2. Prowadzenie spraw uczniowskich:
- Specjalista ds. uczniow,
Do podstawowych obowigzkéw nalezy:
* Prowadzenie dokumentacji osobowej uczniéw oraz Ksiegi Uczniow,
* prowadzenie iobstluga programu Sekretariat Optivum,
« prowadzenie korespondencji,
* prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja ucznidéw,

* prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminem maturalnym,
» prowadzenie i gospodarowanie drukami §cistego zarachowania,

* wydawanie legitymacji i zaswiadczen uczniom.

Pracownicy obslugi:

Starszy konserwator i sprzataczki podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkoéw nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty,

2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow,

3) Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
1 higieny pracy osob przebywajacych na terenie szkoty.

Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikdw znajduja si¢ w dokumentacji szkoty.

Id: 8DC51BDA-072B-41FD-97B5-50832C4A813B. Przyjety Strona 12



Rozdzial V

Postanowienia koncowe.

1. W Liceum Ogo6lnoksztalcacym w Starym Sgczu zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada
Pedagogiczna, Rada Rodzicéw 1 Samorzad Uczniowski, ktére dzialajg na podstawie
wlasnych regulaminow.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje zadan
statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy opracowany w oparciu 0 Kodeks Pracy
oraz Statut jednostki.

4. Obieg dokumentdéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

6. Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych realizuje zobowigzania zwigzane
z prowadzeniem ustug scentralizowanego podatku VAT (wynajmy).

7. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zalgcznik nr 3

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL IM. WEADYSLAWA ORKANA
W MARCINKOWICACH

Niniejszy Regulamin Organizacyjny zostaje ustalony na podstawie Ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 1666 z pézn. zm.); Ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. 2016 poz. 1943
z pozn. zm.); Ustawy - Karta Nauczyciela z 26 stycznia 1982r. (Dz. U. 2016r., poz. 1379 z pézn. zm.).

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny okresla wewngtrzng strukture organizacyjna Zespotu Szkot
im. Wiadystawa Orkana w Marcinkowicach, zasady jego funkcjonowania oraz
zakresy i zasady dziatania 0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa:
a) 0 Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Szkot im.
W1. Orkana w Marcinkowicach.
b) o Radzie Rodzicow - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Rodzicow w Zespole
Szkot im. Wi Orkana w Marcinkowicach.
c) 0 SRU - nalezy przez to rozumie¢ Szkolng Rad¢ Uczniowska w Zespole Szkot
im. W1 Orkana w Marcinkowicach.
d) o Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot im. Wi
Orkana w Marcinkowicach.
e) o Zespole lub szkole nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét im. Wi Orkana
w Marcinkowicach.
3. Do regulaminu organizacyjnego zataczono schemat organizacyjny szkoty — zalacznik

nr 2.

§2
1. Organem prowadzacym Zesp6l Szkét im. Wi Orkana w Marcinkowicach jest
Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu.

2. Nadzor pedagogiczny sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.

1
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3. Szkota jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach
obowigzujacych w sferze budzetowe;.
4. Szkota jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.

5. Szkota ma swojg siedzib¢ w Marcinkowicach Nr 1, 33-393 Marcinkowice.

Rozdzial 11

Zarzadzanie Zespohlu Szkol im. Wi Orkana w Marcinkowicach

§3
1. Dzialalnoscia szkoty kieruje Dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, gtdéwnego
ksiggowego i1 innych pracownikéw odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych
zadan, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za realizacje swoich
zadan.

2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora, szkotg kieruje wicedyrektor.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Zespolu Szkot im. Wi Orkana w Marcinkowicach

§4
1. Organami szkoly sa:
a) Dyrektor Zespotu Szkot,
b) Rada Pedagogiczna,
c) Szkolna Rada Uczniowska,
d) Rada Rodzicow.
2. Strukturg organizacyjng szkoly tworza nastgpujace stanowiska pracy:
a) Dyrektor szkoty,
b) wicedyrektor szkoty,
C) pracownicy pedagogiczni,
d) pracownicy administracji: samodzielny referent, starszy referent,
e) pracownicy obstugi — sprzataczki, palacze i starszy rzemieslnik.
3. Obstuge finansowg zespolu prowadzi Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w
Starym Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz
4. Personel szkoty podlega bezposrednio Dyrektorowi.
5. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci

zatwierdzone przez Dyrektora.

2
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6. Wielko$¢ zatrudnienia w szkole ustala Dyrektor, zgodnie z przepisami oraz
W porozumieniu z organem prowadzacym.
7. Podporzadkowanie organow szkoty 1 stanowisk pracy, przedstawia schemat

organizacyjny, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Zespolu Szkol im. Wi Orkana w Marcinkowicach

§5
1. Szkota realizuje cele i1 zadania wynikajace z Programu Wychowawczego Szkoty,
Programu Profilaktyki, Programu Rozwoju Szkoty.
2. Do zadan szkoty w szczegdlno$ci nalezy:

a) wyposazenie ucznidw we wszechstronne umiej¢tnosci umozliwiajagce im
wykonywanie wyuczonego zawodu lub dokonanie $wiadomego wyboru dalszego
kierunku ksztalcenia,

b) zapewnienie uczniom wszechstronnego rozwoju osobowos$ci oraz indywidualnych
uzdolnien i zainteresowan w tym artystycznych i sportowych,

c) doskonalenie srodowiska wychowawczego szkoty w zakresie ksztatcenia prawosci
charakteru, poszanowania norm etyczno-moralnych oraz godno$ci osobistej
i drugiego cztowicka w oparciu o zasady nauk pedagogicznych, przepisy prawa,
a takze zobowigzania wynikajace z Powszechnej Deklaracji Praw Czlowieka ONZ i
Migdzynarodowej Konwencji Praw Dziecka,

d) zapewnienie uczniom opieki pedagogicznej i zdrowotnej oraz petnego bezpieczenstwa
w szkole 1 w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkote,

e) prowadzenie poradnictwa pedagogicznego, psychologicznego i zawodowego dla
uczniow oraz ich rodzicow,

f) udzielanie pomocy uczniom wymagajagcym wsparcia oraz majagcym niepowodzenia
szkolne poprzez: indywidualizacj¢ nauczania, wspdlprace z  rodzicami

I pedagogiem szkolnym.

3
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§6
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu
mieniem szkoty.
2. Zakupy i inwestycje sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§7
1. Pracownicy w szkole sg zobowigzani do wspotdziatania w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
2. Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i regulaminow.
3. Wszyscy pracownicy szkoly ponosza odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie
regulaminu pracy:
a) porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkoéw pracownika,

b) materialng za powierzone mienie,

C) karng za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Rozdzial V

Zakres obowiazkéw pracownikow szkoly

§8
Zakres obowiazkoéw Dyrektora szkoty:
1. Zespotem kieruje Dyrektor Zespotu.
2. Dyrektor Zespotu w szczeg6lnosci:
a) kieruje dziatalnos$cia Zespotu i reprezentuje go na zewnatrz,
b) sprawuje nadzor pedagogiczny i sktada sprawozdanie z jego realizacji Radzie
Pedagogicznej 1 organowi nadzorujgcemu szkote,
c) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,
d) wyraza zgode na realizacj¢ obowigzku szkolnego poza szkota,
e) analizuje i dokonuje okresowych ocen pracy nauczycieli w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej i wychowawczej,
f) realizuje uchwaly Rady Rodzicow oraz Rady Pedagogicznej podjete

w ramach ich kompetencji stanowiacych,

4
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g) dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym Zespolu zaopiniowanym
przez Rade Pedagogiczng 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich
wykorzystanie, a takze organizuje administracyjng, finansowg i gospodarczg obstuge
Zespotu,

h) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli,

1) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisoOw szczeg6lnych,

J) sklada sprawozdanie z dziatalnosci szkoty przed Rada Pedagogiczng przynajmniej
dwa razy w roku,

K) przedstawia Radzie Pedagogicznej plan finansowy Zespotu oraz sprawozdanie z jego
realizacji,

I) sporzadza arkusz organizacyjny oraz zatwierdza go w Wydziale Edukacji, Kultury
1 Sportu Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,

m) organizuje obrot uzywanymi podrecznikami dla klas pierwszych wszystkich typow
szkot,

n) przedstawia propozycje realizacji dwoch godzin obowigzkowych zajg¢ wychowania
fizycznego w gimnazjum i szkole ponadgimnazjalnej do zaopiniowania Radzie
Pedagogicznej i Radzie Rodzicow,

0) po =zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej zatwierdza do uzytku szkolnego
programy nauczania.

3. Dyrektor moze w drodze decyzji skresli¢ ucznia z listy uczniow w przypadkach
okreslonych w statucie szkoty. Skreslenie nastgpuje na podstawie uchwaly Rady
Pedagogicznej po zasiggnieciu opinii Szkolnej Rady Uczniowskiej w formie decyzji
administracyjnej.

4. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Zespole nauczycieli
1 pracownikow nie bedacych nauczycielami. Dyrektor w szczeg6lnosci decyduje
0 sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow Zespotu,

b) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom

1 innym pracownikom Zespotu,
C) wystepowania z wnioskami, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogiczne;j,
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyr6znien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow Zespotu.

5. Dyrektor Zespolu w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Rada Pedagogiczna

Radg Rodzicow 1 Szkolng Radg Uczniowska.

6. Dyrektor Zespotu realizuje swoje zadania przy pomocy wicedyrektora.

5
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7. Dyrektor Zespolu wstrzymuje wykonanie uchwal Rady Pedagogicznej niezgodnych
Z przepisami prawa.

8. Dyrektor Zespolu w przypadku otrzymania wniosku Rady Pedagogicznej w sprawie
odwotania nauczyciela ze stanowiska kierowniczego w Zespole przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace i powiadamia Rade¢ Pedagogiczng o jego wyniku w ciagu
14 dni od dnia otrzymania wniosku.

§9

Zakres obowigzkoéw wicedyrektora szkoty:
1. Do zakresu zadan wicedyrektora nalezy:

a) inicjowanie i programowanie zadan dydaktyczno - wychowawczych szkoty,

b) pelnienie  koordynacji calej pracy wychowawczej przez nadzorowanie
1 inicjowanie pracy w zakresie wychowania uczniéw, rozwijania ich samodzielnosci,
aktywnosci i zainteresowan, oraz ksztattowania wtasciwych pogladow i postaw,

€) nadzor nad wilasciwym zapewnieniem mtodziezy dojezdzajacej
1 dochodzacej opieki lekarskie;j,

d) zapewnienie, przy wspotpracy z technikiem BHP, higieny i bezpieczenstwa
w czasie zaje¢¢ lekcyjnych, wycieczek i innych zaje¢ szkolnych,

e) realizowanie innych zadan i reprezentacja szkoty na zewnatrz w czasie nieobecnos$ci
Dyrektora Zespotu,

f) uktadanie podzialu godzin w programie Vulcan oraz ustalanie zastepstw za
nieobecnych nauczycieli,

g) przeprowadzanie hospitacji zgodnie z rocznym planem sprawowania nadzoru
pedagogicznego,

h) sktadanie sprawozdania na posiedzeniach Rad Pedagogicznej ze stanu nauczania,
poziomu wychowania (na podstawie informacji uzyskanych od nauczycieli).

i) przeprowadzanie kontroli dziennikoéw lekcyjnych, arkuszy ocen,

J) prowadzenie miesiecznego rozliczenia godzin ponadwymiarowych
I przedktadanie dyrektorowi do zatwierdzenia kart rozliczeniowych nauczycieli,

k) dbatos¢ o realizacj¢ kalendarza imprez, akademii i innych uroczystosci szkolnych -
zabezpieczanie wlasciwego ich poziomu,

I) merytoryczna kontrola realizacji planu wycieczek oraz ich finansowe rozliczenie,

m) dbatos¢ o estetyke wewnatrz szkoty i na jej obiektach,

n) realizacja biezacych zalecen i1 zarzadzen kompetentnych wiladz  o$wiatowych

dyrektora szkoty.

6
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§10

1. Rad¢ Pedagogiczng tworza 1 biorg udziat w zebraniach wszyscy pracownicy
pedagogiczni.
2. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Zespotu.
3. W posiedzeniach Rady Pedagogicznej moga bra¢ udzial goScie zaproszeni przez
przewodniczacego lub na wniosek Rady. Maja oni glos doradczy.
4, Uchwaty Rady Pedagogicznej zapadaja zwykla wigkszoscig gtoséw w obecnosci co
najmniej potowy cztonkdéw Rady.
5. Posiedzenia Rady Pedagogicznej sg protokotowane.
6. Czlonkowie Rady Pedagogicznej i inni uczestnicy posiedzenia sg zobowigzani do nie
ujawniania spraw, poruszanych podczas zebran rady pedagogicznej
7. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:
a) zatwierdzenie planow pracy szkoly po zaopiniowaniu przez Rade Rodzicow,
b) podejmowanie uchwaty w sprawie szkolnego zestawu planow nauczania, zestawow
podrecznikdw i1 zatwierdzania planow pracy szkoty,
¢) podejmowanie uchwalty w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,
d) promowanie do klasy programowo wyzszej ucznia, ktory nie zdal egzaminu
poprawkowego z jednych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
e) zgoda na egzaminy klasyfikacyjne z powodu nieusprawiedliwionej nieobecnosci na
zajeciach,
f) podejmowanie uchwat o skresleniu z listy uczniow szkoty,
g) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych
w szkole,
h) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli Zespotu,
i) ustalenie regulaminu swojej dziatalnosci,
J) uchwalenie statutu szkoty albo jego zmian,
k) zatwierdzenie kandydatury ucznia do wniosku o przyznanie stypendium Prezesa Rady
Ministrow,
I) przedstawienie kuratorowi o$wiaty wniosku o przyznanie uczniowi stypendium
ministra wlasciwego do spraw o$wiaty 1 wychowania.
8. Rada Pedagogiczna opiniuje:
a) dopuszczenie do uzytku w szkole zaproponowanego przez nauczyciela programu

nauczania,
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b) powierzenie stanowiska dyrektora szkoty, gdy konkurs nie wylonit kandydata albo do
konkursu nikt si¢ nie zglosit,

¢) delegowanie przedstawiciela rady do komisji konkursowej wytaniajgcej kandydata na
stanowisko dyrektora szkoty lub placowki,

d) przedluzenie powierzenia stanowiska dyrektora,

e) powierzenie stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego
w szkole,

f) odwotanie ze stanowiska wicedyrektora lub innego stanowiska kierowniczego,

g) organizacje pracy Zespotu, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych

I pozalekcyjnych,

h) projekt planu finansowego Zespolu, w tym zwlaszcza decyzj¢ dyrektora w sprawie
wydatkowania srodkow finansowych przeznaczonych na dziatalno$¢ Zespotu,

i) wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien,

J) propozycje dyrektora w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zajgé
w ramach przydziatu stalych prac i zajg¢ opiekunczych.

K) opiniowanie programu wychowawczego szkoty,

[) opiniowanie programu profilaktyki szkoty,

m) §rednig ocen upowazniajacg do przyznania stypendium za wyniki w nauce oraz
wysokos¢ stypendium za wyniki w nauce lub za osiggni¢cia sportowe,

n) przyznanie stypendium za wyniki w nauce lub za osiggni¢cia sportowe z wlasnych
srodkow,

0) propozycje oceny pracy Dyrektora Szkoty,

p) ustalenie dodatkowych dni wolnych od zajg¢ w szkotach realizujacych zajecia przez
pie¢ dni w tygodniu,

q) propozycje wskazujace formy realizacji czwartej godziny wychowania fizycznego,

r) zezwolenie na indywidualny program nauki oraz na indywidualny tok nauki,

s) wprowadzenie dodatkowych zaje¢ edukacyjnych do szkolnego planu nauczania,

t) wyznaczenie na poczatku etapu edukacyjnego dla danego oddziatlu od
2 do 4 przedmiotow, ujetych w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym,

u) wnioskowanie o powotanie przewodniczacego zespotu przedmiotowego lub innego

zespotu problemowo — zadaniowego.

8

Id: 8DC51BDA-072B-41FD-97B5-50832C4A813B. Przyjety Strona 21



§11

1. W Zespole dziata Szkolna Rada Uczniowska, ktérg tworza wszyscy uczniowie Zespotu,
a jego organy sa reprezentantami uczniow we wszystkich sprawach Szkoty, szczegdlnie
dotyczacych realizacji podstawowych praw uczniéw. Szkolna Rada Uczniowska dziala
W oparciu o wiasny regulamin opracowany na podstawie art. 55 ustawy o systemie
o$wiaty.

2. Zasady wybierania i dziatania organéw SRU okresla regulamin uchwalany przez ogét
ucznidow w gtosowaniu rownym, tajnym i powszechnym.

3. Organy SRU sg jedynym reprezentantem ogotu uczniow.

4. SRU moze przedstawia¢ organom Zespolu wnioski we wszystkich sprawach szkot,
a w szczego6lnosci w sprawach realizacji podstawowych praw ucznia takich jak:

a) uchwalenie regulaminu Szkolnej Rady Uczniowskiej,

b) przedstawienie sporzadzonych przez Szkolng Rade¢ Uczniowska wnioskow
0 przyznanie uczniom stypendium Prezesa Rady Ministrow,

C) opiniowanie programu wychowawczego Szkoty,

d) opiniowanie wniosku Dyrektora Szkoty ponadgimnazjalnej o skreslenie ucznia
z listy ucznidw,

e) opinia w sprawie wyznaczania na poczatku etapu edukacyjnego dla danego oddziatu
od 2 do 4 przedmiotow, ujetych w podstawie programowej w zakresie rozszerzonym,

f) prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania i stawianymi wymogami,

g) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepow w nauce i zachowaniu,

h) prawo do organizacji zycia szkolnego, w tym do mozliwo$ci rozwijania wlasnych
zainteresowan,

i) prawo do redagowania i wydawania gazetki szkolnej,

J) prawo organizowania dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi
w porozumieniu z dyrektorem,

k) prawo do wyboru nauczyciela petnigcego rolg opiekuna SRU,

5. Zasady wybierania i dziatania organéw SRU okresla Regulamin SRU uchwalony przez
ogot ucznidw 1 zatwierdzony przez Rade Pedagogiczng Zespotu, ktéry nie moze byc
sprzeczny z niniejszym Statutem.

6. Przedstawiciel SRU ma prawo do uczestnictwa w niektoérych posiedzeniach Rady
Pedagogicznej rozstrzygajacych sytuacje konfliktowe miedzy uczniami lub nauczycielem

i uczniem.
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§12
1. W Szkole dziata Rada Rodzicow stanowigca reprezentacje rodzicOw uczniéw. Jej prace
normalizuje regulamin Rady Rodzicow.
2. W sktad Rady Rodzicow wchodzg przedstawiciele rad klasowych, wybrani w tajnych
wyborach przez zebranie rodzicéw ucznidow danego oddziatu.
3. Rodzice i1 nauczyciele wspoéldziataja ze soba w sprawach wychowania, opieki
1 ksztatcenia uczniow.
4. Rada Rodzicow:
a) uchwala w porozumieniu z Radg Pedagogiczng: program wychowawczy i program
profilaktyki,
b) uchwala program swojej dziatalnosci,
C) opiniuje delegowanie przedstawiciela do komisji konkursowej wytaniajacej kandydata
na stanowisko dyrektora,
d) opiniuje program i harmonogram poprawy efektywnosci ksztatcenia lub wychowania,
e) opiniuje projekt planu finansowego,
f) opiniuje mozliwo$¢ wystepowania do Dyrektora Szkoty i innych organow Szkoty lub
placéwki, organu prowadzacego, organu sprawujacego nadzor pedagogiczny
z wnioskami i opiniami we wszystkich sprawach Szkoty, lub placowki,

g) opiniuje podjecie dziatalno$ci w Szkole stowarzyszen lub innych organizacji.

§13

Zadaniem wychowawcy jest sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniem,

a w szczeg6lnosci:

1. Tworzenie warunkéw wspomagajacych rozwdj ucznia, proces jego uczenia si¢ oraz
przygotowania do zycia w rodzinie 1 spoleczenstwie.

2. Inspirowanie i wspomaganie dziatan zespotowych uczniow.

3. Podejmowanie dziatan umozliwiajacych rozwigzywanie konfliktow w  zespole
uczniowskim.

4. Organizowanie spotkan z rodzicami, powiadamianie ich o postepach uczniow
w nauce i o zachowaniu w formie okreslonej w Statucie Szkoty.

5. Zglaszanie wniosku do Rady Pedagogicznej w sprawie wynagradzania i karania ucznidow.

6. Poinformowanie rodzicow do 14 dni w przypadku braku usprawiedliwienia nieobecnosci
uczniow.

7. Ustalanie oceny zachowania okre$lonej w Statucie Szkoty.
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8. Na konferencjach klasyfikacyjnych informowanie o postgpach w nauce i zachowaniu
ucznidéw oraz sktadanie sprawozdania ze swej pracy wg wzoru ustalonego przez dyrekcjg.
9. Informowanie uczniow i ich rodzicow o obowiazkach wynikajacych ze Statutu Szkoty.

10. Systematyczne prowadzenie dokumentacji swej pracy, a w szczegdlnosci:

a) arkuszy ocen,
b) dziennikow,
C) Swiadectw.

11. Ustalanie tresci i formy zaje¢ wychowawczych na lekcjach pozostajagcych do jego
dyspozyciji.

12. Organizowanie réznych form zycia zespotowego klasy, w tym w ciggu jednego roku
szkolnego przynajmniej jednej wycieczki klasoweyj.

13. Wspotpraca z lekarzem szkolnym i instytucjami o§wiatowo — wychowawczymi.

14. Korzystanie w swej pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony wlasciwych

placéwek 1 instytucji o§wiatowych.

§ 14
1. Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza w ramach pracy pedagogicznej:

a) udostgpnia zbiory w wypozyczalni i czytelni,

b) udziela potrzebnych czytelnikowi informacii,

€) udziela porad przy wyborze lektury,

d) prowadzi zajgcia z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego przy wspolpracy
z wychowawcami klas 1 nauczycielami poszczego6lnych przedmiotow,

e) sprawuje opieke nad pracowniami multimedialnymi,

f) opiekuje si¢ zespotami uczniéw wspdipracujagcymi z bibliotekg i pomagajacych
bibliotekarzowi w pracy,

g) informuje na podstawie prowadzonej statystyki wypozyczen i obserwacji
pedagogicznej o poziomie czytelnictwa w poszczegdlnych klasach,

h) prowadzi réznorakie formy upowszechniania czytelnictwa (wystawy, konkursy

I inne imprezy czytelnicze).

2. W ramach prac organizacyjno — technicznych:
a) gromadzi zbiory zgodnie z profilem programowym i potrzebami Zespotu,
b) prowadzi ewidencje zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
c) opracowuje zbiory (klasyfikowanie, katalogowanie, opracowywanie techniczne),

d) prowadzi selekcje zbiorow (materiatow zbednych i zniszczonych),

11
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e) organizuje udostgpnianie zbiorow,

f) zabezpiecza zbiory przed zniszczeniem,

g) sporzadza plan pracy, harmonogram zaje¢ z przysposobienia czytelnicze
i informacyjnego oraz okresowe i roczne sprawozdania,

h) prowadzi statystyke wypozyczen, dziennik pracy biblioteki, ksiegi inwentarzowe,

rejestry ubytkow, karty akcesyjne czasopism, ewidencj¢ Wypozyczen.

§ 15

Zakres obowigzkoéw pedagoga:

1.

10.

11.
12.

Id: 8DC51BDA-072B-41FD-97B5-50832C4A813B. Przyjety

Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb wuczniow oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych.

Okres$lanie form i sposobdéw udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami pomocy
psychologiczno — pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb.
Organizowanie i prowadzenie roznych form pomocy psychologiczno — pedagogicznej
dla ucznidéw, rodzicoOw i nauczycieli.

Podejmowanie  dziatan = wychowawczych 1  profilaktycznych ~ wynikajacych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki w stosunku do uczniow,
Z udziatem rodzicow i nauczycieli.

Wspieranie dziatan wychowawczych 1 opiekunczych nauczycieli, wynikajacych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki.

Planowanie 1 koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz ucznidw,
rodzicow 1 nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniow kierunku ksztalcenia 1 zawodu.
Dzialanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujgcym sie
w trudnej sytuacji materialnej.

Prowadzenie badan 1 dzialan diagnostycznych dotyczacych uczniow, w tym
diagnozowanie potencjalnych mozliwosci oraz wspieranie mocnych stron ucznia.
Diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okreslanie
odpowiednich form pomocy psychologiczno — pedagogicznej, w tym dziatan
profilaktycznych, medialnych i interwencyjnych wobec uczniéw, rodzicéw i nauczycieli.
Minimalizowanie skutkdw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania  oraz inicjowanie  réznych form  pomocy  wychowawczej
w $rodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia.

Wspieranie mtodziezy w zakresie doradztwa zawodowego.

Inne zadania zlecone przez Dyrektora szkoty.
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§16
Zakresy obowigzkow administracji i obslugi sa sporzadzane przez Dyrektora szkoty i

wpinane do akt osobowych.

§17

Zakres obowiazkow samodzielnego referenta:

1. Dbatosc¢ o catoksztatt i prawidtowos¢ dziatalnosci administracyjno - biurowej sekretariatu

szkoty:
a) przyjmowanie wszystkich pism adresowanych do jednostki
b) ewidencja wszystkich pism wysytanych przez szkote.
2. Prowadzenie ksigzek pomocniczych:
a) ksiazke drukow Scistego zarachowania — §wiadectwa szkolne,
3. Prowadzenie dokumentacji dydaktycznej szkoty:
a) ksigzki ewidencji ucznidow wszystkich typow szkdt w Zespole,
b) rejestru wydanych legitymacji szkolnych,
C) pelnej dokumentacji egzaminu maturalnego,
d) rejestru wydawanych zaswiadczen uczniom i innym petentom,
e) ksiazki wizytacji i kontroli,
f) ksigzki kontroli sanitarne;j
g) teczek personalnych uczniéw wraz z uzupetieniem biezacych dokumentow.

4. Samodzielny referent redaguje i odpisuje pisma zgodnie z poleceniami dyrekcji oraz

segreguje i ewidencjonuje zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

5. Przyjmowanie rozmow telefonicznych, powiadamianie dyrekcji lub oséb, ktérych one

dotycza. Rownoczesnie zatatwia sprawy biezace w zakresie swojej kompetencji.
6. W ustalonych godzinach przyjec¢ zatatwia sprawy uczniéw w zakresie:
a) wydawania zaswiadczen,
b) udzielania wszelkiego rodzaju informacji z zakresu spraw szkolnych,
¢) informowania rodzicoéw w sprawach szkolnych i rekrutacyjnych.

7. Samodzielny referent przyjmuje i przygotowuje dokumenty do przekazania do

Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych.
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8. Prowadzi archiwum szkolne zgodnie z obowigzujaca instrukcja archiwowania akt

szkolnych.

9. Samodzielny referent winien zachowac tajemnic¢ stuzbowa w zakresie spraw,

korespondenc;ji, polecen wtadz nadrzgdnych, polecen dyrekc;i.
10. Obstuguje program komputerowy “Sekretariat Optivum”.

11. Wykonuje prace zlecone przez Dyrektora szkoty.

§18

Zakres obowigzkoéw osoby petnigcej obowigzki tzw. stuzby bhp zatrudnionej w ramach

Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych z siedzibg w Starym Saczu:

1. Sporzadza i przedstawia dyrektorowi szkoty, co najmniej raz w roku, okresowe analizy
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajace propozycje przedsigwzigé
organizacyjnych i technicznych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkoéw pracy.

2. Na biezaco informuje dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wnioskach zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

3. Przeprowadza kontrole warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Uczestniczy w opracowywaniu planow modernizacji szkoly oraz przedstawia propozycje
dotyczace uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno — organizacyjnych,
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Zglasza  wnioski dotyczace wymagan  bezpieczefistwa 1  higieny pracy
do opracowywanych w placowce zatozen i dokumentacji modernizacji oraz nowych
inwestycji, a takze udziatu w ocenie tych dokumentacji.

6. Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw uczniow
szkoty, jak 1 pracownikdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badan srodowiska pracy.

7. Uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe i kontroluje realizacj¢ tych wnioskow.

8. Przeprowadza przeglady stanu technicznego budynku po przerwach w zajeciach
edukacyjnych trwajacych co najmniej 2 tygodnie (sporzadzenie protokotu).

9. Doradza w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy.
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10. Opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

11. Dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

12. Przeprowadza szkolenia wstgpne (instruktaz ogdélny 1 stanowiskowy) dla

nowozatrudnionych pracownikow.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§19

1. W szkole funkcjonuje Rada Rodzicéw i1 Szkolna Rada Uczniowska, ktére dzialaja
na podstawie wlasnych regulaminow.

2. Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacje zadan
statutowych, reguluje KN, Regulamin Zespotu Szkot opracowany w oparciu o Kodeks
Pracy oraz Statut Szkoty.

3. Obieg  dokumentow  finansowo —  ksieggowych  reguluje  regulamin
kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

4. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie obowiazujacym dla jego

ustalenia.
5. Sprawy nie wujete w Regulaminie organizacyjnym regulowane s3 W

drodze zarzadzen wewngtrznych.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zatgeznik nr 4
do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Powiatowego Zespolu Szkot w Muszynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje i tryb dziatania Powiatowego Zespotu Szkot
w  Muszynie. Ponadto okre§la strukture stanowisk, zakres ich obowigzkow
1 odpowiedzialnos$ci w dziedzinie zarzadzania oraz sposobu przyjmowania i zalatwiania skarg
1 wnioskow.

§2

Powiatowy Zespot Szkot w Muszynie zwany dalej Zespotem lub Szkota dziata na mocy
ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z pdzn.
zm.) oraz Rozporzadzenia MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét (Dz.U. z 2001 r., poz. 624 z pézn. zm.).

§3

Zespol posiada swoja siedzibe¢ w Muszynie ul. Rynek 13 oraz budynek Ogniska Pracy
Pozaszkolnej w Musznie ul. Pitsudskiego 85.

§4

1. Powiatowy Zespot Szkot realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoty.
2. Organem prowadzacym jest Powiat Nowosadecki.
3. Nadzor pedagogiczny nad Szkotg sprawuje Matopolski Kurator O$wiaty.

§5

Szkota kieruje nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie

Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.)
oraz Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1379 z
pdzn. zm.)

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna szkoly

§6

1. Organami Zespotu s3:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Samorzad Uczniowski,
4) Rada Rodzicow.
2. Szczegotowe zadania organdw szkoty okreslone sa w Statucie Szkoty.
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3. Rada Pedagogiczna, Samorzad Uczniowski i Rada Rodzicow dziatajg na podstawie
wiasnych regulaminéw

§7

Strukturg organizacyjng Zespotu tworza nastepujace stanowiska pracy:
1. Dyrektor,
2. pracownicy pedagogiczni ( nauczyciele)
3. pedagog szkolny,
4. bibliotekarz.
§8

Zadania zwigzane z obstuga finansowo-ksiegowa Zespotu wykonuje Powiatowe Centrum
Ustug Wspo6lnych w Starym Saczu:

adres: ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.

W skiad struktury organizacyjnej Zespotu wchodzg takze pracownicy

administracji i obstugi:

1. stanowiska administracyjne

a. starszy specjalista
b. starszy specjalista
c. konserwator
d. sprzataczka

§9

Porzadek, rozktad czasu pracy pracownikdéw, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych
Zespotu reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespotu, Kodeks Pracy oraz Statut

Zespotu.
Rozdzial 111
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow
§10
1. Dyrektor Zespotu jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych nauczycieli

i pracownikow nie bedacych nauczycielami.

2. Dyrektor Zespotu kieruje dziatalno$cig szkoty poprzez:
a. kierowanie biezaca dzialalnoscia dydaktyczno — wychowawcza szkotly oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,
b. sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
c. organizacj¢ i prowadzenie egzamindow w zespole szkot,
d. sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego przez aktywne dzialania
prozdrowotne,
e. realizowanie uchwal rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetenc;ji,
dysponowanie srodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty

!
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j.

k.

1 ponoszenie odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich wykorzystanie,
zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,
podejmowanie na podstawie uchwaly rady pedagogicznej decyzji w sprawie
skreslenia ucznia z listy ucznioéw ,

przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom

1 innym pracownikom szkoty,

wystepowanie z wnioskami po zasiggnigciu opinii rady pedagogiczne;j

w sprawach odznaczen, nagrod,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

3. Dyrektor Zespolu w porozumieniu z organem prowadzacym szkote, po
zasiggnigciu opinii Matopolskiego Kuratora O§wiaty ustala zawody, w ktorych
ksztatci szkota.

4. Dyrektor Zespotu w szczegdlnosci odpowiada za:

a.

poziom uzyskiwanych przez szkot¢ wynikéw nauczania,

b. zgodnos¢ funkcjonowania szkoly z przepisami prawa i statutu szkoty,

c. bezpieczenstwo osob znajdujacych si¢ w obiekcie szkoty i podczas zajeé
organizowanych poza szkota,

d. prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrebnymi
przepisami,

e. pieczecie 1 druki $cistego zarachowania,

f. prawidlowe wykorzystanie srodkéw finansowych okreslonych w planie
finansowym szkoty,

g. prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej
obstugi Zespotu.

5. Dyrektor Zespotu wstrzymuje wykonanie uchwat rady pedagogicznej

niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaty dyrektor
niezwlocznie zawiadamia organ prowadzacy szkole oraz Matopolskiego
Kuratora O$wiaty.

6. Dyrektor Zespotu ustala zakres i sposob wykonywania zadan opiekunczych,
a w szczegolnosci:

a.

zasady sprawowania opieki nad uczniami przebywajacymi w zespole

szkot 1 na zajeciach praktycznych, podczas zaje¢ obowigzkowych,
nadobowigzkowych i pozalekcyjnych,

zasady sprawowania opieki podczas zaje¢ poza terenem szkoty, w trakcie
wycieczek organizowanych przez szkote,

formy sprawowania opieki nad niektérymi uczniami ,zwlaszcza

nad uczniami rozpoczynajacymi nauke, ktorym z powodu

warunkow rodzinnych lub losowych potrzebne sg szczegolne formy opieki.

§11

Dyrektor Zespolu jest odpowiedzialny za:

el oA

prawidtowy przebieg zaje¢ praktycznych,

prowadzenie dziatalnosci obserwacyjnej i instruktazowej,
prowadzenie planowania 1 analizy zaje¢ praktycznych,
wspotdzialanie z pracodawcami i instytucjami we wspotpracy z ktérymi organizowana

jest praktyczna nauka zawodu.
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§12

Do obowiazkéw nauczycieli nalezy:

1.

2.

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

ponoszenie odpowiedzialnos$ci za bezpieczenstwo powierzonych opiece

uczniow ,

do podstawowych zadan nauczycieli naleza:

a. zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,
b. dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,
C. bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych
i praktycznych uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniéw,
d. wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow , ich zdolnosci
1 zainteresowan,
e. udzielanie pomocy w przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych,
f. doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej.

nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotow pokrewnych tworzg zespot
przedmiotowy. Pracg zespotu kieruje powolany przez dyrektora przewodniczacy
zespotu.

§13

Do obowiazkow pedagoga nalezy:

1.

2.

ol

udzielanie rodzicom porad utatwiajacych rozwigzywanie trudnosci wychowawczych
w rodzinach 1 w zyciu szkolnym,

udzielanie pomocy uczniom w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych oraz

ich probleméw szkolnych,

udzielanie uczniom pomocy w prawidtowym wyborze zawodu 1 kierunku dalszego
ksztatcenia,

w zakresie indywidualnej opieki psychologiczno-pedagogicznej uczniéw proponuje:
- pomoc w eliminowaniu napig¢¢ psychicznych powstatych na skutek niepowodzen
szkolnych ( dysleksja, zaburzona motywacja, nerwice szkolne, fobia szkolna),

- pomoc w rozwigzywaniu trudno$ci powstatych na tle konfliktow rodzinnych,

- pomoc uczniom majacym trudnosci w kontaktach z rowiesnikami 1 sSrodowiskiem,

. w zakresie profilaktyki wychowawczej organizuje:

- zajgcia wychowawczo-profilaktyczne,

- zajgcia psychoedukacyjne,

- trening umiejetnosci rozwigzywania konfliktow.
w zakresie doradztwa wspolpracuje z poradnia psychologiczno-pedagogiczng gdzie
zardwno uczniowie jak i1 rodzice mogg otrzymac wsparcie 1 pomoc psychologiczng.
Wspolpracuje z nauczycielami i wychowawcami w pracy z uczniami sprawiajacymi
trudnos$ci w nauce oraz trudnosci wychowawcze.

§14
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Do obowiazkéw bibliotekarza nalezy:
gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie 1 udostgpnianie materialow

1.

Nooohkown

8.
9.

bibliotecznych,

obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbiorow bibliotecznych,
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej,

zaspakajanie zgtaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych,
podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej,
wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania,

przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z roéznych zrodet

informacji,
ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspokajanie potrzeb kulturowych,
udzial w realizacji programu edukacji czytelniczej i biblioteczne;j,

10. udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej,
11. ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow,

12. selekcjonowanie zbiorow,

13. prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen.

§15

Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

§ 16

Do obowiazkow starszego specjalisty nalezy:

1.

CoNO WD

11.
12.

13.

14.
15.

Rejestracja poczty przychodzacej, rozprowadzanie jej zainteresowanym
pracownikom, po zaopiniowaniu przez dyrektora, oraz redagowanie

1 przepisywanie pism wychodzacych, wysytanie poczty 1 wtasciwe
przechowywanie w dokumentacji szkoty.

Nadzor nad rozprowadzaniem poczty.

Przestrzeganie ustalonych terminéw w zatatwianiu spraw urz¢dowych.
Rozliczanie znaczkéw pocztowych oraz prowadzenie rejestru rozchodu.
Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom.
Prowadzenie ksiggi gldownej ucznidow.

Wydawanie zaswiadczen mlodziezy, ewidencjonowanie ich.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Przyjmowanie i przechowywanie dokumentow kandydatow do szkoty.
przygotowanie ich do postepowania kwalifikacyjnego.

Wydawania dokumentdéw absolwentom szkoty, uczniom
opuszczajacym szkote przed jej ukonczeniem.

Przygotowanie dokumentéw absolwentow do obiegu za granica.
Udzielanie wyczerpujacych informacji w sprawie wymogow dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o przyjecie.

Przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentacji, drukoéw Scistego
zarachowania, pieczatek.

Udzial w inwentaryzacji i kasacji.

Prowadzenie rejestru i przechowywanie akt osobowych pracownikéw i uczniow.
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16.  Zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem
1 zwalnianiem pracownikow.

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

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

19. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.

20.  Prowadzenie i zatatwianie spraw socjalnych pracownikow zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem.

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

22.  Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

§17

1. Do podstawowych obowigzkow pracownikow obstugi (konserwator, sprzataczka)
nalezy odpowiednio:
1. utrzymanie czysto$ci w przydzielonych rejonach budynku OPP,
2. dokonywanie drobnych napraw i remontow.
2. Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi i wspotdziatajg z innymi
pracownikami w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny pracy mtodziezy
i innych oséb przebywajacych na terenie szkoty.
3. Szczegodtowy zakres czynno$ci w/w pracownikow znajduje si¢ w teczkach akt
osobowych.

§18
Szczegbdlowa organizacje nauczania, wychowania i1 opieki w danym roku szkolnym okresla,
zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz organizacyjny Zespotu opracowany przez
dyrektora.

§19
Dodatkowe dla nauczycieli czynnosci 1 obowigzki wynikajace z zadan na przyszly rok

szkolny okres$la corocznie na powakacyjnym posiedzeniu Rady Pedagogicznej dyrektor
Zespotu.
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Rozdzial IV
Uprawnienia pracownikow

§20
Pracownicy Zespolu majg prawo do :
1. korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,
2. korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujacego w zespole szkot,
3. zadania od dyrektora szkoly pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych
mu obowigzkdéw, czynnosci,
4. zadania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci
wynikajgcych z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku,
5. sktadania wyjas$nien w sprawach za ktore ponosza odpowiedzialnos¢.
Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§21
W Zespole moga by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy — zastepstwa, zgodnie
z biezacymi potrzebami Zespotu, warunkujacymi jego przepisowe i sprawne funkcjonowanie
oraz w miar¢ posiadanych $rodkoéw finansowych.

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

§23
Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor lub, w wyjatkowych przypadkach osoba przez niego
upowazniona.

§24
Pisma w Zespole s3 przygotowywane zgonie z ,Jednolitym rzeczcowym wykazem akt
Zespotu”, uzgodnionym z Archiwum Panstwowym w Krakowie oraz wprowadzonym w Zycie
zarzadzeniem Dyrektora.

§ 25

Teczki tematyczne, zgodne z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespotu”, znajduja si¢
w sekretariacie Zespotu wg. kompetencji.
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§ 26

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

§27

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni nauczyciel upowazniony przez Zarzad
Powiatu Nowosadeckiego.

§ 28

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

§ 29

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ na podstawie Uchwaly Zarzadu.

§ 30

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

§31

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu.
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Zalgcznik nr 5

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZESPOLU SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
IM. JANA PAWLA II W KRYNIC-ZDROJU

Rozdzial I
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawla II w Krynicy-Zdroju jest jednostka
organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego.

2. Zespot Szkoét Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawta IT w Krynicy-Zdroju dziata na mocy Ustawy
z dnia 07.09.1991r. o systemie oswiaty (Dz. U z 2016 r. poz. 1943 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia MEN z 21.05.2001r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r. poz. 624 z pdzn. zm.) i Statutu Szkoty.

3. Regulamin Organizacyjny Zespolu Szko6t Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawla II w Krynicy-
Zdroju okresla wewngtrzna organizacje szkoty 1 zakres dzialania organow wchodzacych
w jej sktad.

Rozdzial Il
Zarzadzenie Zespolem Szkol Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawla II w Krynicy-Zdroju.

1. Dzialalnoscia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora i kierownika szkolenia
praktycznego, innych pracownikéw odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan oraz
Rady Rodzicow w zakresie jej kompetencji.

2. Na czas nieobecnosci dyrektor zleca swoje obowigzki wicedyrektorowi.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawla II w Krynicy-Zdroju.

Zespot Szkot
Ponadgimnazjalnych
im. Jana Pawta II

[ Liceum Ogo6lnoksztatcace } Technikum Zasadnicza Szkota Branzowa

| stopnia - wielozawodowa

W ramach struktury organizacyjnej szkoty znajduje sig:
1) organy kolegialne:

- rada pedagogiczna,

- zespot kierowniczy,
2) organy jednoosobowe:

- dyrektor szkoty,

- wicedyrektor szkoty,

- kierownik szkolenia praktycznego,

- pedagog szkolny.
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1. Schemat organizacyjny szkoly w zakresie pedagogicznym:

[ Rada Pedagogiczna }

[ Dyrektor ]

Kierownik Szkolenia Wicedyrektor ds. [ Pedagog ] [ Biblioteka ]
Praktycznego ogolnoksztalcacych
4 A 4 A
Nauczyciele przedmiotéw Nauczyciele przedmiotow
zawodowych ogolnoksztatcacych
& J .
4 )
( o ] h Komisja wychowawcow
Komisja przedmiotow
zawodowych - /
& J
( 1\
Komisja przedmiotow
ogolnoksztatcacych

2. Schemat organizacyjny szkoty w zakresie administracji i obstugi:

Dyrektor Zespotu Szkot
| \ - - - -
Specjalista ds. kadr Specjalista ds. Specjalista ds.
uczniow administracyjnych
do konca czerwca
Y,
N

Pracownicy obstugi

3. Obsluge finansowo-ksiegowa szkoty sprawuje Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w
Starym Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.
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Rozdzial IV
Zakres dzialania i kompetenciji.

Dyrektor szkoty.

1.

2.

Dyrektor szkoty kieruje biezaca dziatalno$cia dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza szkoty

oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Odpowiada za realizacje uchwal podjetych przez organy szkoly i czuwa nad ich zgodno$cia

z obowigzujacym prawem, wewnetrznymi regulaminami i innymi przepisami prawa.

Dysponuje $rodkami finansowymi okre§lonymi w budzecie zatwierdzonym przez organ

prowadzacy i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

Dyrektor szkoty powotuje i odwotuje wicedyrektora i kierownika szkolenia praktycznego zgodnie

ze schematem organizacyjnym.

Zakres obowiazkéw dyrektora szkoly okresla organ prowadzacy szkote. Do obowigzkow dyrektora

szkoty nalezy:

— Opracowanie dokumentoéw organizacyjnych szkoty ( plan nadzoru pedagogicznego, program
profilaktyczno-wychowawczy, roczny plan pracy, arkusz organizacyjny szkoly, statut szkoty,
tygodniowy rozktad lekcji i dyzurow nauczycieli).

— Opracowanie zakreséw obowiazkow pracownikow niepedagogicznych szkoty.

— Dobor oraz zatrudnienie kadry pracowniczej.

— Kierowanie catoksztattem dziatania szkoty.

Dyrektor szkoty ma prawo do:

— Wydawania polecen wszystkim pracownikom szkoty.

— Zatrudniania i zwalniania pracownikow szkoty.

— Premiowania i nagradzania pracownikow.

— Formalnej oceny pracy nauczycieli i innych pracownikow.

— Decydowania o wewngtrznej organizacji pracy szkoty i jej funkcjonowania biezacego,

—  Wpykorzystania srodkéw finansowych przydzielonych na dziatalno$¢ szkoty.

— Reprezentowania szkoly na zewnatrz oraz podpisywania dokumentoéw i korespondencji.

Dyrektor szkoty odpowiada za:

Jako$¢ pracy szkolty w zakresie dydaktyczno-opiekunczo-wychowawczej.

— Zgodno$¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa o$wiatowego i statut szkoty.

— Bezpieczenstwo osdb znajdujacych si¢ w obiekcie szkoty podczas zajg¢ organizowanych przez
szkote oraz stan sanitarny i stan ochrony przeciwpozarowej obiektow szkolnych.

— Celowe wykorzystanie $srodkéw zapewnionych na dziatalno$¢ szkoty.

Wicedyrektor szkoty.

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkow i kompetencji wicedyrektora ds. ogolnoksztatcgeych nalezy:

1.

N

©ooN Ok~ W

Nadzor nad prawidlowsg organizacjg pracy dydaktyczno-opiekunczo-wychowawczej.
Wspotudziat w opracowaniu szczegdtowych zadan, arkuszy organizacyjnych, programu
profilaktyczno-wychowawczego, statut szkoty oraz planu nadzoru pedagogicznego.
Obserwacji wyznaczonych zaje¢¢ lekcyjnych.

Nadzoér nad przeprowadzeniem egzaminéw maturalnych.

Nadzorowanie realizacji programu nauczania z przedmiotéw ogolnoksztatcacych.
Nadzorowanie prac Komisji Przedmiotéw Ogolnoksztatcacych.

Nadzorowanie udzialu uczniéw i nauczycieli w konkursach, turniejach, olimpiadach.
Nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji szkolne;j.

Opieka nad organizacjami mtodziezowymi.

10. Nadzor nad rekrutacja oraz przygotowaniem oferty edukacyjnej dla gimnazjalistow.
11. Rozliczanie godzin ponadwymiarowych.
12. Organizowanie zast¢pstw za nieobecnych nauczycieli.
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Kierownik szkolenia praktycznego.

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkow i kompetencji kierownika szkolenia praktycznego nalezy:

1.
2.

o as

RBE oo~

12.

0.
1. Kontrola w zaktadach pracy, prawidtowej realizacji programu nauczania w zakresie odbywania

Nadzor nad prawidtowsg organizacja pracy dydaktyczno-opiekunczo-wychowawczej.

Wspotudziat w opracowaniu szczegotowych zadan, arkuszy organizacyjnych oraz planu nadzoru
pedagogicznego i szkolnych planéw nauczania.

Kontrola tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych, dyzuréw nauczycieli oraz innych zajec¢
obowigzujacych w szkole.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem nauczania indywidualnego.

Obserwacje wyznaczonych zaj¢c¢ lekcyjnych.

Kontrolowanie zagadnien dydaktycznych 1 organizacyjnych dotyczacych praktycznej nauki
zawodu, praktyk zawodowych oraz realizacji programu nauczania przedmiotow zawodowych.
Organizacja i nadzor nad zewnetrznymi egzaminami zawodowymi.

Nadzorowanie prac Komisji Przedmiotow Zawodowych.

Nadzor nad dyscyplina pracy nauczycieli.

Obstuga elektroniczna egzamindw zewngetrznych.

praktyk.
Podpisywanie uméw z zaktadami pracy.

Pracownicy pedagogiczni.

1.
2.

Id: 8DC51BDA-072B- 41FD 97B5-508

Rada Pedagogiczna ustala szczegétowy regulamin swojej dziatalnosci.

Osoby powotane na stanowiska, o ktorym mowa w rozdz. III pkt. 2 ppkt. b-e ustalajg szczegdlowe

zadania i kompetencje komisji, zespotéw nauczycieli oraz pracownikéw obstugi podlegtych

zgodnie ze schematem organizacyjnym szkoty.

Podstawowe obowigzki nauczyciela:

— rzetelne wykonywanie swoich obowiazkéw dydaktycznych, majacych na celu w pehi
realizacje programu nauczania,

— wszelkie dziatania motywujace ucznia do nauki w tym uzyskanie przez uczniow dobrych
wynikdéw nauczania i egzaminéw zewnetrznych,

— wszelkie dziatania wychowawczo-profilaktyczno-opiekuncze.

— wywiazywanie si¢ z terminow rozliczania obowiazujacej w szkole dokumentacji,

— dyscyplina pracy,

— pelnienie wyznaczonych dyzurow,

— przestrzeganie zasad i Sposobu przedmiotowego i wewnatrzszkolnego,

— obecnos$¢ na posiedzeniach Rady Pedagogicznej,

— odbywanie zebran z rodzicami,
praca w Komisjach przedmiotowych.

Glowne obowigzki pedagoga:
rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniow oraz analizowanie przyczyn niepowodzen
szkolnych,

— rozeznanie sytuacji materialnej uczniow oraz okreslanie form i sposobow udzielania uczniom
pomocy psychologiczni-pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb,

— wspieranie dziatan opiekunczo-wychowawczych nauczycieli,

— pomoc w organizowaniu kontaktéw rodzicow z nauczycielami,

— organizowanie pogadanek i prelekcji dla uczniéw i rodzicow,

— wspbéludzial w opracowaniu wieloletnich zadan ogdlnych i rocznych szczegdétowych planow
pracy szkoty.

Biblioteka szkolna i czytelnia multimedialna sg pracowniami, stuzgcymi realizacji potrzeb

1 zainteresowan uczniow, zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoly, doskonaleniu warsztatu

pracy nauczyciela, popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej wsrod rodzicow oraz wiedzy o regionie

i Patronie Szkoty.

Z biblioteki korzysta¢ moga wszyscy uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty.

Obowiazki nauczyciela-bibliotekarz:

— udostepnienie zbioréw oraz udzielenie informacji bibliotecznych,

— przysposobienie czytelnicze 1 ksztatcenie uczniow jako uzytkownikéw informacji,

— przygotowanie analiz stanu czytelnictwa w szkole na posiedzeniu rady pedagogicznej,

- praca organizacyjna ( gromadzenie, ewidencja, opracowywanie i konserwacja zbiorow),

anizac&a warsztatu informacyjnego.
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Rada Rodzicow.

Dziata zgodnie z ustalonym regulaminem.

Samorzad Uczniowski.

Dziata zgodnie z ustalonym regulaminem.

Pracownicy administracji.

Zaleznos¢ organizacyjna pracownikow niepedagogicznych okresla schemat rozdz. III pkt. 2.

Specjalista ds. kadr.

©oNo~wWNE

13.

Prowadzi wszystkie czynnosci zwigzane ze sprawami kadrowymi.
Prowadzi sprawy zwigzane z awansem nauczycieli.
Prowadzi karty czasu pracy pracownikdéw administracji i obstugi.

Rozlicza godziny i ustala harmonogramy pracy dla pracownikéw administracji i obstugi.

Ma bezposredni nadzor i prowadzi biezacg kontrole pracy pracownikow obstugi.
Sporzadza plan urlopéw pracownikdéw niepedagogicznych i rozlicza urlopy.
Prowadzi ewidencje nieobecno$ci wszystkich pracownikoéw szkoty.

Prowadzi System Informacji Oswiatowej ( SIO ).

Prowadzi cato$¢ spraw dotyczacych programu Vulcan - kadry.

. Odpowiada za sktadnice akt w zakresie dokumentow dotyczacych kadr.
. Prowadzi wszystkie dziatania dotyczace ubezpieczen miodziezy i pracownikow.
. Prowadzi ksigzke protokotéw udzielonych pozyczek mieszkaniowych, oraz nadzoruje

prawidtowos¢ ztozonych wnioskow.
Dokonuje zakupu odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikéw szkoty.

Specjalista ds. uczniow.

©WoNoO~wWNE

10.
11.
12.

Prowadzi dokumentacj¢ osobowg uczniow.

Prowadzi ksiegi uczniow.

Obstuguje centralg telefoniczna.

Prowadzi ewidencje drukow $cistego zarachowania ($wiadectwa, legitymacje).
Prowadzi wzory drukéw szkolnych (wezwania, zagrozenia itp.).

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z egzaminem maturalnym.

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z egzaminem zawodowym.

Odpowiada za szkolng sktadnice akt.

Prowadzi calo$¢ spraw zwiagzanych z rekrutacja uczniow.

Wydaje zaswiadczenia uczniom, stuchaczom oraz wydaje skierowania na badania.
Prowadzi System Informacji Oswiatowej ( SIO ) — dotyczace uczniow.
Prowadzi cato$¢ spraw dotyczacych programu Vulcan - sekretariat.

Specjalista ds. administracji. ( do konca czerwca 2017 r.).

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9.
1

0.

Prowadzi korespondencje szkoty.

Jest maszynistka szkoty.

Prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z wynajmem hali sportowe;.
Prowadzi inwentarz szkoty.

Wspotpraca przy projektach unijnych (uumowy, raporty).
Nadzér nad umowami z dostawcami ( wody, gazu, $mieci itp.).

Prowadzi analityke udzielonych i sptaconych pozyczek mieszkaniowych pracownikéow szkoty.

Prowadzi sprawy socjalne ( wnioski, zapomogi, wycieczki itp.).
Prowadzi kas¢ Rady Rodzicow.
Dokonuje zakupu srodkow czystosci.

Pracownicy obstugi.

Do pracownikoéw obstugi nalezg: starszy konserwator, sprzataczki i sprzatacze.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikow obstugi nalezy:

el A

5.

Utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie.

Dokonywanie drobnych napraw i remontoéw, dozorowanie urzadzen grzewczych.
Doz6r nad systemem alarmowym szkoty.

Dozor szatni.

Wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoty.
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Szczegdlowe przydzialy czynnosci w/w pracownikoéw znajdujg si¢ w aktach osobowych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe.

1. W Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych im. Jana Pawta Il w Krynicy-Zdroju zgodnie z ustawa
funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski, ktore dziataja na
podstawie wiasnych regulamindw.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacych realizacje zadan statutowych,
reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy opracowany w oparciu 0 Kodeks Pracy oraz Statut
jednostki.

3. Procedury i instrukcje regulujace organizacje szkoty:

— Regulamin pracy.

— Regulamin wynagradzania pracownikow.

— Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

— Regulamin przyznawania §rodkow na doskonalenia zawodowe nauczycieli.

— Regulamin oceniania nauczycieli w tym kryteria wypowiadania pracy nauczycieli.

— Regulamin okresowych ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych w ZSP.

— Regulamin w sprawie ochrony przetwarzanych danych osobowych.

— Regulamin podziatu $rodkéw przeznaczonych na pomoc zdrowotng

— Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli.

— Kiryteria przyznawania nagrod dyrektora.

— Instrukcja kancelaryjna.

— Instrukcja organizacji w zakresie dziatania sktadnicy akt ZSP.

— Instrukcja obiegu informaciji.

— Instrukcja ppoz.

— Instrukcja ewakuacji.

— Wewnatrzszkolna instrukcja przygotowania i organizacji egzamindéw zewnetrznych.

— Procedura postgpowania w stacji zaistnienia wypadku ucznia.

— Procedury oddziatywan wychowawczych i zapobiegawczych oraz interwencyjny wobec
uczniow.

— Instrukcja obiegu informacji w szkole.

— Zarzadzenia dyrektora szkoty.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu.

o s
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Zatgcznik nr 6
do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
REGULAMIN ORGANIZACYJINY . dnia 22 marca 2017 .

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

Podstawa prawna:

Art.6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z
2016 r. poz. 814 z pézn. zm.).

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA PLACOWKI
1. Zesp6l Szkét Ponadgimnazjalnych im. ks. prof. Jozefa Tischnera dziata na mocy
Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z
p6zn. zm.), Rozporzadzenia MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r. poz. 624 z pdzn.

zm.).

2. ZespOt Szkot Ponadgimnazjalnych im. ks. prof. Jozefa Tischnera w Starym Saczu-
zwany dalej szkotg jest jednostka organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego.

3. Nadzor pedagogiczny nad Zespotem Szkét Ponadgimnazjalnych im. ks. prof. Jozefa
Tischnera w Starym Saczu sprawuje Matopolski Kurator O$wiaty.

4. Regulamin Organizacyjny Zespotu Ponadgimnazjalnych im. ks. prof. Jozefa Tischnera
okresla wewnetrzna organizacje szkoty i zakresy dziatania organéw wchodzacych w jej
sktad.

ROZDZIAL 11

ZARZADZANIE ZESPOLEM SZKOE PONADGIMNAZJALNYCH IM. KS. PROF.
JOZEFA TISCHNERA W STARYM SACZU

1. Dziatalnoscia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektorow szkoty, innych
pracownikow odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan oraz Rady

Rodzicow w zakresie jej kompetencji.

2. Na czas nieobecnos$ci dyrektor zleca swoje obowiazki wicedyrektorowi.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU SZKOL
PONADGFIMNAZJALNYCH IM. KS. PROF. JOZEFA TISCHNERA
W STARYM SACZU
1. Organami szkoly sa:
- dyrektor szkoty,

- rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
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- rada rodzicow,

- samorzad uczniowski.

2. Strukture organizacyjna szkoly tworzg nastepujace stanowiska pracy:

1. Podporzadkowanie organow szkoty i stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny.

- dyrektor,

- wicedyrektor ds. ksztatcenia ogdlnego,

- wicedyrektor ds. ksztatcenia zawodowego,
- kierownik szkolenia praktycznego,

- pracownicy pedagogiczni- nauczyciele,

- pracownicy administracyjni:

inspektor

ds. administracyjno- kadrowych

inspektor
ds. mtodziezy
specjalista

ds. administracyjno- uczniowskich
- pracownicy obstugi:
e Wwozna / sprzataczka
e konserwator,
e palacze c. 0. (sezonowo)

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA 1 KOMPETENCJE

Samorzgd Uezniowski

Rada Pedagogiczna

Rada Rodzicow

[

I

DYREKTOR

1

Wicedyrektor

Wicedyrektor

Kierownik ksztalcenia

i Pedagog Biblioteka Sekretariatogdln Sekretariatuczniowski Pracownicy obstugi
dfs ksztalcenia ogélnego dfsksztalcenia praktycznego e v Y
zawodowego
‘ | | | o Inspekior Inspektor | woina/sprzataczki
|__|Nauczyciele przedmiotéw] | I Nauczyciele przedmiotow] nauczyciele- . r . konserwator
ogolnoksztalcacych zawodowych bibliotekarze ds. administracyjno ds. mbodziezy
kadrowych palacze c.o
Spegjalista

Zespoly przedmiotéw
ogdlnoksztatcgeych

Zespoly przedmiotow

zawodowych

Zespdlwychowawcdw

ds. administracyjno-
uczniowskich

2. Obstuge finansowo-ksiegowa szkoty sprawuje Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w
Starym Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.
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DYREKTOR SZKOLY

=

Kieruje dziatalnoscig szkoty oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Sprawuje nadzor nad pracownikami szkoty, pelni funkcje kierownika zakladu pracy,
wykonuje wobec pracownikow czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa pracy
okreslonych dla pracodawcy.

3. Dokonuje podziatu zadan pomiedzy poszczegolne stanowiska w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych.

4. Jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw szkoty, przewodniczagcym rady
pedagogicznej.

5. Kontroluje i ocenia jako$¢ pracy dydaktyczno — wychowawcze;j.

6. Przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym, ogdlne
wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o
dziatalnosci szkoty.

7. Jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych i wypetnia w
tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych.

8. Odpowiada za realizacj¢ uchwat podjetych przez organy szkoty i czuwa nad ich
zgodnoscia z obowigzujacym prawem, wewnetrznymi regulaminami 1 innymi
przepisami prawa.

9. Planuje i organizuje doskonalenie zawodowe nauczycieli.

10. W wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z rada pedagogiczng, rodzicami i
samorzadem uczniowskim.

11. Wystepuje z wnioskami, po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrod i innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
szkoty.

12. Wykonuje  zadania administracji  publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13. Realizuje zadania w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajace z
obowigzujacych przepisow.

14. Dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zatwierdzonym przez organ

prowadzacy i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie.

WICEDYREKTOR ds. KSZTAtCENIA OGOLNEGO

1. Sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru i

okreslonymi w nim zadaniami.

Czuwa nad prawidtowg realizacjg zadan wychowawczo - opiekunczych szkoty.

Kieruje przygotowaniem i organizacja egzaminow maturalnych.

Nadzoruje prace nauczycieli i  zespoldow  nauczycielskich  przedmiotow

ogoblnoksztatcacych oraz zespotu wychowawcow.

5. Oddziatluje na nauczycieli, ucznidow 1 rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan

zmierzajacych do wlasciwej organizacji pracy szkoty, tadu i porzadku w budynkach.

6. Organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich wlasciwa

dokumentacje.

Nadzoruje realizacje podstawy programowej przedmiotéw ogdlnoksztatcacych.

Przeprowadza kontrolg¢ dokumentacji szkolne;.

Podpisuje delegacje dyrektora szkoty na terenie powiatu.

0. Wspotuczestniczy w opracowaniu szczegdlowych zadan, arkusza organizacyjnego,
planu pracy oraz planu nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny.

11. Wykonuje obowiazki dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Hown
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WICEDYREKTOR ds. KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO:

1. Sprawuje nadzoér pedagogiczny nad nauczycielami przedmiotéw zawodowych zgodnie

z planem nadzoru i okre$§lonymi w nim zadaniami.

Kontroluje realizacje podstaw programowych z przedmiotéw zawodowych.

3. Wspolpracuje z kierownikiem ksztatlcenia praktycznego w zakresie organizacji
praktycznej nauki zawodu oraz egzamindéw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodach.

4. Oddziatuje na nauczycieli, uczniow i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajacych do wlasciwej organizacji pracy szkoty, tadu i porzadku w budynkach.

5. Rozlicza 1 kontroluje godziny nadliczbowe nauczycieli, prowadzi ich wlasciwg
dokumentacje.

6. Nadzoruje prace nauczycieli i zespotow nauczycielskich przedmiotéw zawodowych.

7. Kontroluje tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych, dyzury nauczycieli oraz nadzoruje

pracownikoéw obstugi.

Prowadzi dokumentacj¢ wycieczek szkolnych.

9. Wykonuje obowiazki dyrektora w czasie jego nicobecnosci.

N
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KIEROWNIK SZKOLENIA PRAKTYCZNEGO

1. Sprawuje nadzor pedagogiczny nad nauczycielami przedmiotow zawodowych zgodnie
z planem nadzoru i okre§lonymi w nim zadaniami.

2. Kieruje przygotowaniem i organizacja egzaminOw potwierdzajacych kwalifikacje w
zawodach.

3. Opracowuje harmonogram praktyk zawodowych oraz stosowng dokumentacje i
wspotpracuje z pracodawcami w zakresie praktycznej nauki zawodu.

4. Reprezentuje szkote w kontaktach z pracodawcami.

RADA PEDAGOGICZNA

1. Zatwierdza w formie uchwat:

- wyniki klasyfikacji 1 promowania uczniow;

- roczne plany pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoty;
- propozycje innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

- plan doskonalenia zawodowego nauczycieli.

2. Opiniuje:

- organizacje¢ pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych 1 pozalekcyjnych;

- propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych;

- wnioski o przyznanie nauczycielom odznaczen oraz innych form uznania;

- kandydatow do powierzania im funkcji kierowniczych w szkole;

- wnioski w sprawie przyznawania uczniom nagrod 1 wyrdznien;

- prac¢ dyrektora szkoty przed dokonaniem oceny jego pracy.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PEGAGOGA

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

2. Rozpoznanie sytuacji materialnej uczniow oraz okreslanie form i sposobow
udzielania uczniom pomocy psychologiczno — pedagogicznej, odpowiednio do
potrzeb.
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Wspieranie dziatan opiekunczo — wychowawczych nauczycieli.

Pomoc w organizowaniu kontaktow rodzicOw z nauczycielami.

Organizowanie pogadanek i prelekcji dla uczniow i1 rodzicow.

Wspotudzial w opracowaniu programu wychowawczego oraz programu profilaktyki
szkolnej.

ISR

PODSTAWOWE OBOWIAZKI NAUCZYCIELI BIBLIOTEKARZY

1. Udostepnianie zbiorow 1 czytelni multimedialnych oraz udzielanie informacji
bibliotecznych.

2. Przygotowywanie analiz stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady

pedagogicznej.

Gromadzenie, ewidencja, opracowywanie i konserwacja zbiorow bibliotecznych.

Popularyzowanie czytelnictwa wsréd mtodziezy.

Dbanie o wlasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke lokalu bibliotecznego.

Wspotpraca z wychowawcami klas, nauczycielami przedmiotow, rodzicami, z

bibliotekami pozaszkolnymi w realizacji zadan dydaktyczno - wychowawczo-

opiekunczych szkoty.

©o ok w

POSDTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH

INSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJNO -KADROWYCH (SEKRETARIAT OGOLNY)

Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych przez siebie spraw.
Wspotpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych oraz dokonywanie opisu i
ewidencji biezacych faktur.

Wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych oraz kart pojazdu stuzbowego.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty oraz pomoc w prowadzeniu sktadnicy akt.
7. Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

NS
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INSPEKTOR DS. MEODZIEZY (SEKRETARIAT UCZNIOWSKI)

1. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczeg6lnosci: ksiag ucznidw, dokumentacji zwigzane] z egzaminami
zewngtrznymi (egzamin maturalny, egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodach).
Obsluga elektroniczna egzamindw zewngtrznych.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow.

Zamawianie dziennikéw szkolnych , §wiadectw i innych drukow szkolnych.
Wydawanie legitymacji szkolnych.

Sporzadzanie duplikatow 1 odpisow §wiadectw.

Prowadzenie korespondencji stuzbowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt.

8. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych przez siebie spraw.

Nogakown

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO- UCZNIOWSKICH (SEKRETARIAT UCZNIOWSKI)

1. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Wystawianie skierowan do os$rodkow doksztatlcania 1 doskonalenia zawodowego
ucznidow- mtodocianych pracownikow.

3. Obstuga elektroniczna egzaminéw zewnetrznych.
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Zatatwianie spraw zwigzanych z ruchem uczniow.

5. Prowadzenie korespondencji stuzbowej zgodnie z instrukcja kancelaryjng i wykazem
akt.

6. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych przez siebie spraw.

Wydawanie zaswiadczen dla ucznidow 1 instytucji w sprawach uczniowskich.

8. Prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty, opisy sprzgtu oraz prowadzenie sktadnicy

akt.

~

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW OBSLUGI

WOZNA, SPRZATACZKI, KONSERWATOR, SEZONOWI PALACZE C.0

Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.
Dokonywanie drobnych napraw i remontow.
Nadzoér nad systemem alarmowym szkoty, ogrzewanie szkoty w sezonie grzewczym.
Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci i innych 0sob przebywajacych na
terenie szkoty.

NS

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych im. ks. prof. Jozefa Tischnera zgodnie z Ustawg
o systemie o$wiaty funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow i Samorzad
Uczniowski, ktore dziatajg na podstawie wlasnych regulamindw.

2. Porzadek i rozklad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacj¢ zadan

statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespotu Szkoét

Ponadgimnazjalnych im. ks. prof. Jozefa Tischnera w oparciu o Kodeks Pracy oraz

Statut jednostki.

Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja kancelaryjna.

Szczegotowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych

pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

5. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia.

6. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjgcia uchwaty przez Zarzad Powiatu.

Hw
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Zalgcznik nr 7

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
IMWINCENTEGO WITOSA W NAWOJOWEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne:

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Ponadgimnzjalnych im. W. Witosa
w Nawojowej zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady dziatania Zespotu
Szkét Ponadgimnazjalnych im. W. Witosa w Nawojowe] zwanego dalej ,,Szkola” oraz
zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§2

1. Zesp6l Szkét Ponadgimnazjanych im. W. Witosa w Nawojowej jest jednostka

organizacyjng i jednostka budzetowa Powiatu Nowosadeckiego.

Organem prowadzacym Szkole jest Powiat Nowosadecki.

Nadzor pedagogiczny nad Szkotg sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.

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

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Wicedyrektora i Kierownika Szkolenia
Praktycznego oraz pracownikéw administracji i pracownikéw obstugi szkoty.

wmn

§3

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

nastepujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2016 poz. 1943 z p6zn.
zm.).

2. Uchwat i decyzji w sprawie zatozenia poszczegdlnych typéw w Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych im. W. Witosa w Nawojowe;j.

3. Uchwat wiasciwych organéw powiatowych dotyczacych funkcjonowania placowek
o$wiatowych.

4. Statutu Zespohu Szkot Ponadgimnazjalnych im. W. Witosa w Nawojowe;j.

5. Niniejszego regulaminu.

§4

Szkota jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw 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

=

Zadania Dyrektora okreslone sg w Statucie Szkoty.
2. Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:
a) dydaktyczny i wychowawczy poziom Szkoty
b) realizacj¢ zadan zgodnie z uchwatami Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow,
podjetymi w ramach ich kompetencji oraz zarzadzeniami organdéw nadzorujgcych
Szkote,
C) tworzenie warunkow do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow,
d) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i doskonaleniu
zawodowym,
e) zapewnienie — w miare mozliwosci — odpowiednich warunkow organizacyjnych do
realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo — wychowawczych.
3. Dyrektor szkoty:
a) jednoosobowo reprezentuje placowke w stosunkach zewngtrznych,
b) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, zwotuje, powiadamia cztonkow
o terminie i porzadku posiedzen Rady Pedagogicznej
C) kieruje biezaca dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawczg i opiekunczg 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 uchwaly Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji
stanowiacych,
h) wydaje zarzadzenia zwigzane z organizacja pracy szkoty,
i) wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznych niezgodnych z przepisami
prawa,
j) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Szkoty,
k) organizuje administracyjna i gospodarcza obstuge Szkoty,
I) odpowiada za terminowe opracowanie rocznych planéw finansowych Szkoty i ich
zatwierdzenie w terminie poprzedzajacym okres ich obowigzywania,
m) wspoéltdziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,
n) przyjmuje studentéw na praktyki pedagogiczne.
0) skresla ucznidéw z listy uczniow w przypadkach okreslonych w Statucie Szkoty.
p) jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikow nie bedacych nauczycielami,

2
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q) odpowiada za organizacje i przebieg egzaminéw zawodowych i maturalnych
przeprowadzanych w szkole.

4. Dyrektor Szkoty ponosi wytaczng odpowiedzialnosé¢ za prawidtowa gospodarke finansowg

Szkoty.

5. Dyrektor Szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspoétpracuje z Radg Pedagogiczna,
Samorzadem Uczniowskim i Rada Rodzicow.

6. Dyrektor Szkoty wstrzymuje wykonanie uchwat Rady niezgodnych z przepisami prawa.

7. Dyrektor szkoly w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasi¢gni¢ciu opinii
Powiatowej Rady Zatrudnienia i Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia ustala zawody,
w ktorych ksztalci Szkota.

§7.

=

Rada Pedagogiczna dziata w oparciu o Statut Szkoty.
2. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:
a) organizacje pracy Szkoty, w tym zwlaszcza tygodniowy rozktad zajec lekcyjnych
i pozalekcyjnych,
b) projekt planu finansowego Szkoty,
c) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd i innych wyroznien,
d) propozycje Dyrektora Szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajec
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,
e) kandydatow do powierzenia im funkcji kierowniczych w szkole.

3. Jest powotana do realizacji statutowych zadan Szkoly dotyczacych ksztalcenia,
wychowania i opieki.

4. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Szkoty.

W sktad Rady Pedagogicznej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Szkole.

6. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) zatwierdzanie planow pracy Szkoty.

b) podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow.

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

d) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli.

e) podejmowanie uchwat w sprawie skreslenia z list uczniow,

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

8. Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej sa organizowane przez Dyrektora, przed
rozpoczeciem roku szkolnego, w kazdym potroczu w zwigzku z zatwierdzaniem wynikow
klasyfikowania i promowania uczniow, po zakonczeniu rocznych zaje¢ szkolnych oraz
w miarg biezacych potrzeb. Zebrania Rady Pedagogicznej sg protokotowane.

9. Rada Pedagogiczna uchwala regulamin swojej dziatalnosci.

e

~

§8

1. Rada Rodzicow dziala w oparciu o regulamin Rady Rodzicow, ktéry nie moze byc
sprzeczny z postanowieniami Statutu Szkoty.

Rada Rodzicow stanowi reprezentacje¢ rodzicow wszystkich uczniow Szkoty.

3. Prezydium Rady Rodzicéw to:

N
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- Przewodniczacy Rady Rodzicow,
- Zastgpca Przewodniczacego
- Skarbnik
- Sekretarz
- Komisja Rewizyjna
4. Rada Rodzicow ma na celu:
a) zapewnienie wspolpracy rodzicow ze Szkolg w doskonaleniu organizacji nauczania
oraz pracy wychowawczo — opiekunczej w Szkole i sSrodowisku,
b) reprezentowanie wobec Rady Pedagogicznej i wladz oswiatowych opinii rodzicow
we wszystkich istotnych sprawach Szkoty.
5. Do kompetencji Rady Rodzicow nalezy:
a) uchwalanie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng
e programu wychowawczego Szkoly obejmujacego wszystkie tresci i dziatania
o charakterze wychowawczym skierowane do uczniow, realizowanego przez
nauczycieli,
e programu profilaktyki dostosowanego do potrzeb rozwojowych uczniéw oraz
potrzeb danego S$rodowiska, obejmujacego wszystkie tre§ci 1 dziatania
o charakterze profilaktycznym skierowane do ucznidow, nauczycieli i rodzicow;
b) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia lub
wychowania Szkoty lub placowki,
C) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez Dyrektora Szkoty.

6. W celu wspierania dziatalnosci statutowej Szkoty, Rada Rodzicow moze gromadzié
fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrédet. Zasady wydatkowania
funduszy Rady Rodzicow okresla regulamin Rady.

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

§9
1. Samorzad Uczniowski zwany dalej ,,Samorzadem” tworza wszyscy uczniowie Szkoty.
2. Samorzad klasy tworza wszyscy uczniowie klasy.

3. Samorzad Uczniowski moze przedktada¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi
wnioski i opinie we wszystkich sprawach Szkoty, w szczegolnosci dotyczacych realizacji
podstawowych praw uczniow takich jak:

e prawa do zapoznania si¢ z programem nauczania, z jego trescia, celem 1 stawianymi
wymaganiami.

e prawa do jawnej i umotywowanej oceny postepOw w nauce i zachowaniu.

e prawa do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajagcego zachowanie witasciwych
proporcji migdzy wysitkami szkolnymi, a mozliwosciag rozwijania i zaspakajania
wlasnych zainteresowan.

e prawa redagowania i wydawania gazety szkolnej.

e prawa organizowania dziatalno$ci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej, zgodnie z wilasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi
Szkoty, w porozumieniu z Dyrektorem.

e prawa wyboru nauczyciela petnigcego rol¢ opiekuna Samorzadu.

Samorzad opiniuje wnioski w sprawie skreslania uczniéw z listy uczniow.

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.

ok~
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§10

1. W celu wspomagania Dyrektora w kierowaniu Szkotg tworzy si¢ w szkole stanowisko:
a) wicedyrektora,
b) kierownika szkolenia praktycznego.

2. llos¢ stanowisk kierowniczych uzalezniona jest od wielkosci zadan edukacyjnych
realizowanych przez szkofe i okreslana jest przez organ prowadzacy

§11
1. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1.

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

a) kierowanie zespotem opracowujacym podziat godzin,

b) dokonywanie zmian w podziale godzin oraz ustalanie zastepstw,

C) przeprowadzanie obserwacji zaj¢¢ zgodnie z rocznym planem obserwacji zajec,

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

e) przeprowadzanie biezacych kontroli dziennikow lekcyjnych 1 natychmiastowe
egzekwowanie usuni¢cia zaniedban,

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

g) dbanie o wlasciwg realizacj¢ kalendarza imprez, wieczorkow, akademii i innych
uroczysto$ci szkolnych,

h) w czasie nieobecnosci Dyrektora reprezentowanie Szkoly, przyjmowanie
interesantoOw 1 zatatwianie biezacych spraw,

1) realizowanie biezacych zalecen i zarzadzen kompetentnych wiladz o$wiatowych
1 Dyrektora Szkoty.

§13

1. Kierownik Szkolenia Praktycznego jest powolany przez Dyrektora Szkoty, po
zasiggnieciu opinii Rady Pedagogiczne;.

2. Kierownik Szkolenia Praktycznego podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

3. Podstawowym zadaniem Kierownika Szkolenia Praktycznego jest planowanie
i organizowanie praktycznej nauki zawodu poprzez:

a) opracowanie planu dydaktyczno — wychowawczego zaje¢ praktycznych;

b) opracowanie tygodniowego planu zajg¢ praktycznych oraz planéw praktyk
zawodowych;

C) organizowanie spotkan z przedstawicielami zakladow, gdzie uczniowie odbywaja
praktyki;

d) sporzadzanie umow o zajecia praktyczne miedzy Szkota a zakladami pracy;

e) wspodlpraca z pracodawcami miodocianych pracownikow w celu przygotowania
zawodowego;

f) czuwanie nad zapewnieniem prawidlowych warunkow socjalno-bytowych i bhp w
zaktadach, gdzie odbywaja si¢ praktyki (umowa szkoty);

g) opracowanie planu obserwacji zaje¢ nauczycieli zajgé praktycznych;

h) wydawanie zalecen po obserwacji zaj¢¢ i pokontrolnych;
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1) udzial w pracach Zespotu Przedmiotow Zawodowych;

J)  pomoc w przygotowaniu uczniéw do udziatu w konkursach o tematyce zawodowej na
terenie Szkoly i poza nia;

k) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej zaje¢ praktycznych;

I) kompletowanie opracowanych przez nauczycieli zajg¢ praktycznych rozktadow
materialow;

m) w uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty delegowanie nauczycieli zajgé praktycznych na
konferencje metodyczne i inne formy doskonalenia;

n) udzial w szkoleniach i naradach kierownikow szkolenia praktycznego;

0) realizowanie wnioskow dyrekcji i Rady Pedagogicznej dotyczacych zajec
praktycznych;

p) wlasciwe, zgodne z przepisami podejmowanie decyzji dotyczacych spraw uczniow
w zakresie praktycznej nauki zawodu.

4. Kierownik Szkolenia Praktycznego zapoznaje uczniow z przepisami terminowymi
1 procedurami zwigzanymi z przystgpieniem ich do egzaminow zawodowych po
ukonczeniu ksztatcenia w szkole.

5. Kierownik Szkolenia Praktycznego dopilnowuje prawidtowosci i terminowos$ci zgloszen
ucznidow do Okregowej Komisji Egzaminacyjnej do egzamindw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe.

6. Szczegbtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Kierownika Szkolenia Praktycznego
okresla przydzial jego czynnos$ci okreslony przez Dyrektora Szkoty.

§14

=

Prawa i obowiazki nauczycieli zawarte sa w Karcie Nauczyciela.
2. Nauczyciele w szczegdlnosci sg odpowiedzialni za:
e 7zycie, zdrowie 1 bezpieczenstwo uczniow zgodnie z przepisami BHP oraz
innymi uregulowaniami,
e prawidlowy przebieg procesu dydaktyczno — wychowawczego i pelng realizacje
programu nauczania,
rozbudowe 1 state unowoczesnienie wlasnego warsztatu pracy,
wlasciwy stan pomocy dydaktycznych i sprzgtu szkolnego,
wlasciwy rozwoj psychofizyczny uczniéw, rozwoj ich zdolno$ci oraz zainteresowan,
bezstronne i obiektywne ocenianie uczniow,
udzielanie pomocy uczniom w przezwyci¢zeniu ich niepowodzen szkolnych,
doskonalenie wiasnych umiejetnosci, rozwdj zawodowy,
informowanie rodzicéw ucznidow oraz wychowawce klasy 1 Dyrekcje, a takze Rade
Pedagogicznag o wynikach nauczania i zachowania swoich uczniéw, prowadzenie
okreslonej dokumentacji pedagogicznej przedmiotu Ilub kota zainteresowan,
decydowanie w sprawach doboru metod, form organizacyjnych, podrecznikow
1 Srodkéw dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu, kota zainteresowan
lub zespotu,
e decydowanie o ocenie biezacej, $rodrocznej i rocznej postepoOw w nauce swoich
uczniow,
e poziom wynikéw dydaktyczno — wychowawczych w swoim przedmiocie oraz klasach
1 grupach stosownie do realizowanego programu 1 warunkow w jakich dziatat.
3. Nauczyciel obok podstawowych czynnosci wychowawczo — dydaktycznych pelni na
terenie Szkoly 1 w Srodowisku, z ktorym wspolpracuje, rowniez inne zadania
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wspierajace szkote, a wynikajace z glownych celow statutowych. Zakres w/w zadan
dla kazdego nauczyciela, na dany rok, zatwierdzany jest na pierwszym plenarnym
zebraniu Rady Pedagogicznej.

§ 15

Zadania poszczegélnych stanowisk administracyjnych i stanowisk obstugi zawarte sg W
Regulaminie Pracy i znajdujg si¢ w teczkach akt osobowych kazdego pracownika.

§16

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

§17

Kontrole funkcjonowania szkoty przeprowadza dyrektor szkoty w ramach kontroli zarzadcze;j
I nadzoru pedagogicznego.
W dziataniach tych uczestnicza rowniez inne osoby na stanowiskach kierowniczych.

§18

W sprawach skarg 1 wnioskéw przyjmuje dyrektor szkoty w godzinach urzedowania.

§19

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikoéw okresla Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem dyrektora.

2. Zasady polityki rachunkowosci szkoty zostaly wprowadzone odpowiednimi
zarzadzeniami Dyrektora.

§ 20

Dyrektor Szkoly zobowigzany jest zapoznac pracownikoéw z:

a) Statutem Szkoty,

b) Regulaminem Organizacyjnym Szkoty,

c) Regulaminem Pracy,

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

e) Zasadami bhp obowigzujagcymi w Szkole.

f) Wewngtrzng polityka przeciwdziatania mobingowi i dyskryminacji.
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§21
Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy, maja
zastosowanie obowigzujgce przepisy.

§22
Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.

§23
Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

§24
W celu zapewnienia tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz
ochrony ich przed zniszczeniem lub utrata stosowana jest instrukcja kancelaryjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt.

§25

Obstuge finansowo — ksiggowa Zespotu prowadzi Powiatowe Centrum Ustug Wspo6lnych w
Starym Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.

§ 26

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

§ 27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zalgcznik nr 8
do Uchwaty nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespohu Szkol Zawodowych
im. Stanislawa Staszica w Grybowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i tryb dziatania Zespotu Szko6t Zawodowych im
Stanistawa Staszica w Grybowie. Ponadto okresla strukture stanowisk, zakres ich
obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci w dziedzinie zarzadzania oraz sposobu przyjmowania i
zalatwiania skarg i wnioskow.

§2

Zespot Szkot Zawodowych im. St. Staszica w Grybowie, zwany dalej ZSZ w Grybowie lub
Szkota dziala na mocy ustawy z dnia 07 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1943 r. ze zm.) oraz Rozporzadzenia MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych
statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szko6t (Dz. U. z 2001 r. poz. 624 ze zm.).

§3

Szkota posiada swojg siedzibe w Grybowie przy ul. Armii Krajowej 19. Budynki Zespotu
wraz z ich wyposazeniem oraz dzialka, na ktdrej sa potozone stanowia wtasno$¢ Powiatu
Nowosadeckiego.

§4

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

§5
Szkola kieruje nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie Ustawy z

dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 ze zm. ) oraz Ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379 ze zm.).
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Rozdziatl 1T
Struktura organizacyjna szkoly

§6

1. Organami szkoly s3:
1) Dyrektor Zespotu Szkot Zawodowych,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Samorzad Uczniowski,
4) Rada Rodzicow.

Szczegotowe zadania organow szkoty okreslone sg w Statucie Szkoty.

3. Rada Pedagogiczna, Samorzad Uczniowski i Rada Rodzicow dziataja na podstawie
wlasnych regulaminow

4. Obstluge finansowa zespotu prowadzi Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w
Starym Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.

§7

N

W szkole utworzone sg stanowiska funkcyjne pracownikoéw pedagogicznych:
1. Zastgpca dyrektora.
2. Kierownik szkolenia praktycznego.

§8

W skiad struktury organizacyjnej szkoty wchodza takze pracownicy administracji obstugi:
1. Stanowiska administracyjne
a) starszy specjalista
b) specjalista
2. Stanowiska obstugi:
a) sprzataczka
b) konserwator

§9

Porzadek, rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych
ZSZ w Grybowie reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespotu Szkét Zawodowych
w Grybowie, Kodeks Pracy oraz Statut Zespolu Szkot Zawodowych.

Rozdzial 111
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikow

§10

1. Dyrektor Zespolu Szkoét Zawodowych jest kierownikiem zaktadu pracy dla
zatrudnionych nauczycieli i pracownikow nie bedacych nauczycielami.
2. Dyrektor Zespolu Szkoét Zawodowych w Grybowie kieruje dziatalnoscia szkoty
poprzez:
a) kierowanie biezaca dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawczg szkoty oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,
b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
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C) organizacje¢ i prowadzenie egzaminow w Zespole Szkot Zawodowych,

d) sprawowanie opieki nad uczniami i sluchaczami oraz stwarzanie warunkow,
harmonijnego  rozwoju  psychofizycznego przez aktywne  dzialania
prozdrowotne,

e) realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji,

f) dysponowanie s$rodkami okreslonymi w planie finansowym = szkoty
1 ponoszenie odpowiedzialno$¢ 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 uczniow/stuchaczy,

1) przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom
1 innym pracownikom szkoty,

J) wystepowanie z wnioskami po =zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagrod,

k) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw szczeg6lnych.

3. Dyrektor Zespotu Szk6t w porozumieniu z organem prowadzacym szkotg, po
zasiggnigciu opinii Matopolskiego Kuratora Oswiaty oraz Wojewodzkiej Rady Rynku
Pracy ustala zawody, w ktorych ksztalci szkota.

4. Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych w szczegdlnosci odpowiada za:

a) poziom uzyskiwanych przez szkot¢ wynikow nauczania,

b) zgodnos¢ funkcjonowania szkoly z przepisami prawa i statutu szkoty,

C) Dbezpieczenstwo o0sob znajdujacych si¢ w obiekcie szkoty i podczas zajgé
organizowanych poza szkota,

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

e) pieczecie i druki $cistego zarachowania,

f) prawidlowe wykorzystanie $rodkow finansowych okreslonych w planie
finansowym szkoty,

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

5. Dyrektor Zespotu Szkot Zawodowych wstrzymuje wykonanie uchwat rady
pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaty dyrektor
niezwlocznie zawiadamia organ prowadzacy szkot¢ oraz Matopolskiego Kuratora
Oswiaty.

6. Dyrektor Zespolu Szko6t Zawodowych ustala zakres i sposéb wykonywania zadan
opiekunczych, a w szczeg6lnosci:

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 szkofe,

c) formy sprawowania opieki nad niektorymi uczniami/shuchaczami zwtaszcza nad
uczniami / shuchaczami rozpoczynajacymi nauke, ktorym z powodu warunkow
rodzinnych lub losowych potrzebne sg szczegdlne formy opieki.
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§ 11
Zakres obowiazkow zastepcy dyrektora:

1. Zastepuje dyrektora Zespotu w czasie jego nieobecnosci.

2. Uczestniczy w organizacji i przeprowadzaniu egzamindéw maturalnych i1
zawodowych.

3. Nadzoruje dziatalno$¢ Zespotow Wychowawcow oraz Samorzadu

Uczniowskiego.

Prowadzi nadzor pedagogiczny wg ustalonego harmonogramu.

Prowadzi nadzor nad dziatalno$cig pozalekcyjna.

Uczestniczy w opracowaniu rocznego planu imprez szkolnych.

Organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli.

Opracowuje harmonogram dyzuro6w nauczycielskich.

Kontroluje prawidtowo$¢ opracowania tygodniowego rozktadu zajec.

0. Opracowuje plan spotkan z rodzicami oraz nadzoruje ich prawidtowy

przebieg.

11. Przyjmuje rodzicow, ucznidéw 1 nauczycieli w sprawach dydaktyczno-
wychowawczych.

12. Przeprowadza analiz¢ wynikéw dydaktyczno —wychowawczych po kazdym
semestrze.

13. Opracowuje przydzial czynnosci dodatkowych nauczycieli.

14. Nadzoruje dokumentacje przebiegu nauczania.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zespotu szkot

HBoOoxo~No O A

§ 12
Kierownik szkolenia praktycznego jest odpowiedzialny za:

1. Prawidlowy przebieg zajec¢ praktycznych,
2. Prowadzenie dziatalno$ci hospitacyjnej i instruktazowe;,
3. Prowadzenie planowania i analizy zaj¢¢ praktycznych,
4. Wspoéldziatanie z pracodawcami 1 instytucjami we wspOlpracy z ktorymi
organizowana jest praktyczna nauka zawodu,
5. Organizowanie i doskonalenie pracy dydaktyczno — wychowawczej nauczycieli
zawodu,
6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zespotu szkot

§13

Do obowiazkow nauczycieli nalezy:
1. Prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawczej 1 opiekunczej oraz
ponoszenie odpowiedzialnos$ci za jakos¢ 1 wyniki tej pracy.
2. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za bezpieczenstwo powierzonych opiece
uczniéw/stuchaczy.
3. Do podstawowych zadan nauczycieli naleza:
a) zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,
b) dbalos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
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C) bezstronno$¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i
praktycznych ucznidw / shuchaczy oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich
uczniéw / stuchaczy,

d) wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidéw / stuchaczy, ich zdolnosci i
zainteresowan,

e) udzielanie pomocy w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych,

f) doskonalenie umiej¢tnosci dydaktycznych 1 podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej.

7. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotow pokrewnych tworzg zespot
przedmiotowy. Praca zespotu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczacy
zespotu.

§ 14

Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zespolu Szkot
Zawodowych.

Do obowiazkow starszego specjalisty nalezy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych szkoty w formie papierowej i elektronicznej w tym:
zawieranie 1 rozwigzywanie umow oraz przygotowywanie dokumentéw niezbednych
do naliczania wynagrodzen pracownikow szkoty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

2. Prowadzenie akta osobowe wszystkich pracownikéw szkoly i odpowiada za ich

zabezpieczenie zgodnie z przepisami oraz dokumentacje zwigzang z awansem

zawodowym nauczycieli.

Chroni dane osobowe pracownikdéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Kontrola terminowo$¢ wykonania badan pracownikow szkoty.

Przygotowywanie dokumentacji pracownikom odchodzgcym na emeryturg.

Ewidencja zwolnien lekarskich.

Ewidencja czasu pracy pracownikdw pedagogicznych i niepedagogicznych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.

Prowadzenie i zatatwianie spraw socjalnych pracownikow zgodnie z obowiazujacym

regulaminem.

10. Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.
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§ 16
Do obowiazkow specjalisty nalezy:

Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom.

Prowadzenie ksiegi gtownej uczniow / stuchaczy.

Wydawanie zaswiadczen mtodziezy, ewidencjonowanie ich.

Zamawianie, przechowywanie o wydawanie drukéw szkolnych.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania m.in.: legitymacje, indeksy,
$wiadectwa ukonczenia szkoty arkusze spisu z natury, kwitariusze przychodowe.

agkrownE
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6. Przyjmowanie i przechowywanie dokumentow kandydatéw do szkoty, przygotowanie
ich do postepowania kwalifikacyjnego.

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

8. Prowadzenie rejestru i przechowywanie akt ucznioéw / shuchaczy.

9. Prowadzenie spraw ubezpieczen uczniowskich i ich rozliczanie.

10. Obstugiwanie programu ,,Sekretariat szkolny”.

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

12. Prowadzenie wykazu akt i podziat ich na kategoria archiwalne.

13. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

14. Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

§17

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

a) utrzymanie czystosci w przydzielonych rejonach szkoty,
b) dokonywanie drobnych napraw i remontow.

2. Pracownicy obstugi podlegajg bezposrednio dyrektorowi i wspoéldziatajg z innymi
pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny pracy
mtodziezy i innych oséb przebywajacych na terenie szkoty.

3. Szczegodlowy zakres czynnos$ci w/w pracownikow znajduje si¢ w dokumentacji szkoty
w teczkach akt osobowych.

§18
Szczegblowa organizacje nauczania, wychowania 1 opieki w danym roku szkolnym okresla,
zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz organizacyjny Szkoly opracowany przez
dyrektora.

§19
Dodatkowe dla nauczycieli czynnosci i obowigzki wynikajace z zadan na przyszly rok

szkolny okres§la corocznie na powakacyjnym posiedzeniu Rady Pedagogicznej Dyrektor
Zespotu Szkot Zawodowych w Grybowie.
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Rozdzial IV
Uprawnienia pracownikow

§ 20

Pracownicy szkoly maja prawo do :

1. Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy.

2. Korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujacego w zespole szkot.

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

4. Zadania od dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynnosci
wynikajacych z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku.

5. Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponoszg odpowiedzialnos¢.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§21
W ZSZ w Grybowie moga by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy o pracg, umowy
mianowanie, umowy na zastepstwo, umowy zalecenie lub umowy o dzieto, zgodnie z
biezacymi potrzebami Zespotu Szkoét Zawodowych, warunkujacymi jego przepisowe i
sprawne funkcjonowanie oraz w miarg¢ posiadanych srodkéw finansowych.

§22
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Szkoty na kazdy rok sporzadza si¢
aktualny wykaz stanowisk pracy pracownikéw pedagogicznych 1 niepedagogicznych
(administracyjno - obstugowych).

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

§ 24
Pisma w Zespole sg przygotowywane zgonie z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespolu

Szkét  Zawodowych”, uzgodnionym z Archiwum Panstwowym w Krakowie oraz
wprowadzonym w zycie zarzadzeniem Dyrektora.
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§ 25

Teczki tematyczne, zgodne z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespolu”, znajduja si¢ w
kancelarii Zespotu Szkot Zawodowych w Grybowie wg kompetencji.

§ 26

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

§27

Informacje Dyrekcji 1 inne biezace, sa przekazywane Pracownikom zgodnie ze sposobem
przyjetym w Zespole: na tablicach ogloszen, w formie zarzadzen Dyrektora, ustnie itp.

§28

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

§ 29

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zatgcznik nr 9
do Uchwaly nr 853/2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Zarzadu Powiatu Howosqdeckiego
Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
w Tegoborzy

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacje i tryb dziatania Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych im. Wiadystawa St. Reymonta w Tegoborzy. Ponadto okresla strukture
stanowisk, zakres ich obowigzkow i odpowiedzialnosci w dziedzinie zarzgdzania oraz
sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 2

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych im. Wiadystawa St. Reymonta w Tegoborzy zwany dalej
Zespotem Szkot lub Szkotg dziata na mocy ustawy z dnia 07 wrzes$nia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia MENIS z dnia 21 maja
2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz.
U. z 2001 r. poz. 624 z p6zn. zm.).

§3

Zespot posiada swojg siedzibe w Tegoborzy nr 193. Budynki Zespotu wraz z ich
wyposazeniem oraz dziatka, na ktorej sg potozone stanowig wtasnos¢ Powiatu
Nowosagdeckiego.

§4

1. Zespdl Szkoét w Tegoborzy realizuje zadania wynikajgce ze Statutu Szkoty.
2. Organem prowadzgcym jest Powiat Nowosgdecki.
3. Nadzoér 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 oswiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.)
oraz Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2016 poz. 1379 z pdzn.

zm.)
Rozdziat Il
Struktura organizacyjna szkoty
§6
1. Organami szkoty s3a:

1) Dyrektor Zespotu Szkét
2) Rada Pedagogiczna,
3) Samorzad Uczniowski
4) Rada Rodzicow.

2. Szczegotowe zadania organdw szkoty okreslone sg w Statucie Szkoty.

3. Rada Pedagogiczna, Samorzgd Uczniowski i rada Rodzicow dziatajg na podstawie
wiasnych regulaminéw

4. Dyrektor Zespotu Szkot koordynuje prace organow szkoty.

5. Obstuge finansowg prowadzi Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Starym Sgczu

ul. Daszynskiego 19.
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§7

W szkole utworzone sg stanowiska funkcyjne pracownikdéw pedagogicznych
1. pedagoga szkolnego
2. bibliotekarza

§8

W skfad struktury organizacyjnej szkoty wchodzg takze pracownicy
administracji obstugi:

1. stanowiska administracyjne

a. inspektor

b. starszy referent ds. administracyjnych
2. stanowiska obstugi:

a. sprzataczka

b. konserwator

Porzadek, rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych
Zespotu reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespotu, Kodeks Pracy oraz Statut

§9

Zespotu.
Rozdziat i
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikéw
§10
1. Dyrektor Zespotu Szkot jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych
nauczycieli i pracownikow nie bedgcych nauczycielami.
2. Dyrektor Zespotu Szkot kieruje dziatalnoscig szkoty poprzez:

a. kierowanie biezgca dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawczg szkoty oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,

b. sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

C. organizacje i prowadzenie egzamindw w zespole szkot,

d. sprawowanie opieki nad uczniami i stuchaczami oraz stwarzanie warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego przez aktywne dziatania
prozdrowotne,

e. realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji

f. dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i
ponoszenie odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ich wykorzystanie,

g. zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,

h. podejmowanie na podstawie uchwaty rady pedagogicznej decyzji w sprawie
skreslenia ucznia / stuchacza z listy uczniéw / uczniow / stuchaczy,

i. przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzgdkowych nauczycielom i
innym pracownikom szkoty,

j-  wystepowanie z wnioskami po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej w
sprawach odznaczen, nagrod,

k. wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.

3. Dyrektor Zespotu Szkdt w porozumieniu z organem prowadzgcym szkote, po

zasiegnieciu opinii Matopolskiego Kuratora Oswiaty oraz Powiatowej Rady
Zatrudnienia ustala zawody, w ktorych ksztatci szkota.

4. Dyrektor Zespotu Szkodt w szczegdlnosci odpowiada za:
a. poziom uzyskiwanych przez szkote wynikéw nauczania,
b. zgodnos¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa i statutu szkoty,
c. bezpieczenstwo oséb znajdujgcych sie w obiekcie szkoty i podczas zajec
organizowanych poza szkota,
d. prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrebnymi

przepisami,
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e. pieczecie i druki Scistego zarachowania,

f. prawidtowe wykorzystanie srodkéw finansowych okreslonych w planie

finansowym szkoty,

g. prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej

obstugi szkoty.

5. Dyrektor Zespotu Szkot wstrzymuje wykonanie uchwat rady pedagogicznej
niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaty dyrektor
niezwtocznie zawiadamia organ prowadzgcy szkote oraz Matopolskiego
Kuratora Oswiaty.

6. Dyrektor Zespotu Szkot ustala zakres i sposéb wykonywania zadan
opiekunczych, a w szczegodlnosci:

a. zasady sprawowania opieki nad stuchaczami przebywajgcymi w zespole
szkét i na zajeciach praktycznych, podczas zaje¢ obowigzkowych,
nadobowigzkowych i pozalekcyjnych,

b. zasady sprawowania opieki podczas zajec¢ poza terenem szkoty, w trakcie
wycieczek organizowanych przez szkofe,

c. formy sprawowania opieki nad niektorymi uczniami / stuchaczami zwtaszcza
nad uczniami / stuchaczami rozpoczynajgcymi nauke, ktdérym z powodu
warunkéw rodzinnych lub losowych potrzebne sg szczegdine formy opieki.

d. zasady sprawowania i organizacji opieki psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidow wymagajgcej takiej pracy pomaocy.

§ 11

=

Rada Pedagogiczna uchwala:
a. Przygotowanie projektu Statutu szkoty lub projektu zmian w statucie oraz jego
zatwierdzenie po zaopiniowaniu przez rade rodzicow i samorzad uczniowski.

b. Zatwierdzanie planow pracy szkoty i programu wychowawczego, profilaktyki oraz
wewnatrzszkolnego systemu oceniania i procedur obowigzujgcych w szkole.

C. Zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow.

d. Podejmuje uchwaly w sprawie innowac;ji i eksperymentéw pedagogicznych.

e. Wyraza zgody na egzaminy klasyfikacyjne i poprawkowe.

f. Ustala organizacje doskonalenia zawodowego i wewnatrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli.

0. Zestaw programoOw nauczania i szkolny zestaw podrecznikow.

- opiniuje
h. Szkolny zestaw programow nauczania dopuszczonych do uzytku szkolnego.

i. Roczng organizacje pracy szkoty, tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych.

j- Projekt planu finansowego szkoty.

K. Whioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrod, odznaczen i wyréznien.

l. Przydziat nauczycielom statych prac w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
innych ptatnych zajec.

b Whioski o indywidualnym trybie nauki.

m. Propozycje dyrektora szkoty dotyczgce kandydatéw do sprawowania powierzonej im
funkciji.

2. Rada Rodzicéw:

a. Wystepuje do dyrektora szkoly i rady pedagogicznej z wnioskami dotyczgcymi
szkoty.

b. Inicjuje i organizuje pomoc rodzicow dla szkoty.

C. Opiniuje szkolny zestaw programéw nauczania.

d. Uchwala w porozumieniu z rada pedagogiczna program wychowawczy i profilaktyki.

e. Opiniuje Wewnatrzszkolny System Oceniania i Statut Szkoty.

f. Opiniuje dorobek zawodowy nauczycieli.

g. Opiniuje projekt planu finansowego szkoty.

h. Opiniuje program i harmonogram poprawy efektywnosci ksztatcenia lub wychowania

w szkole.
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Samorzad uczniowski:

Przygotowuje projekt regulaminu samorzgdu uczniowskiego.

Reprezentuje opinie i potrzeby spotecznosci uczniowskiej.

Peni role rzecznika praw i intereséw uczniow.

Gospodaruje srodkami materialnymi samorzadu.

Inicjuje rézne formy aktywnosci pozalekcyjnej rozwijajgcej zainteresowania naukowe,
sportowe, turystyczne, krajoznawcze i muzyczne uczniow.

PO oo W

§12
1. Do podstawowych obowigzkéw nauczycieli nalezy:

a. prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jako$¢ i wyniki tej pracy,
b. ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo powierzonych opiece
uczniow / stuchaczy,
2. Do podstawowych zadan nauczycieli naleza:
a. zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,
b. dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
C. bezstronnosc¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i
praktycznych ucznidéw / stuchaczy oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich
uczniow / stuchaczy,
d. wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw / stuchaczy, ich zdolnosci
i zainteresowan,
e. udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych,
f. doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytoryczne;.
3. Nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotéw pokrewnych oraz wychowawcy klas
tworzg zespoty przedmiotowe i zespot wychowawczy. Pracg zespotow kieruje
powotany przez dyrektora przewodniczgcy zespotu.

§13
Pedagog szkolny
1. Dokonuje okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej na podstawie
przeprowadzonych badan z wykorzystaniem dostepnych narzedzi.
2. Pomaga wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniow oraz
analizowaniu przyczyn niepowodzen szkolnych i trudnosci wychowawczych.
3. Okresla formy i sposoby udzielania pomocy uczniom, wydaje opinie i zalecenia

dotyczgce stymulowania rozwoju lub pokonywania przez uczniéw trudnosci
rozwojowych, wyréwnywania brakdw w nauce, kieruje uczniéw na badania
pedagogiczno — psychologiczne i inne badania specjalistyczne.

4. Udziela rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych.
5. Podejmuje dziatania profilaktyczno — wychowawcze wynikajgce z programu

wychowawczego szkoty i programu profilaktyki w stosunku do uczniéw, z udziatem
nauczycieli i rodzicéw.

6. Dziata na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujgcym sie
w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicow i uczniéw o mozliwosciach
i procedurze uzyskiwania zasitkdw, stypendidw i innych form pomocy materialnej oraz
wspotdziata z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi udzielajgcymi wsparcia
materialnego.
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7. Wspdtpracuje z poradnig psychologiczno — pedagogiczng i innymi poradniami
specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom
oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach.

8. Wspdtdziata z organami szkoty, policjg, sgdami w przypadkach wykroczen uczniow
(naruszenie Statutu Szkoty lub prawa).
9. Prowadzi dokumentacje: dziennik pedagoga, dokumentacje prowadzonych badan i

czynnosci uzupetniajgcych.

§14
Nauczyciel — bibliotekarz
1. Realizuje potrzeby i zainteresowania uczniéw, wykonuje zadania dydaktyczno —
wychowawcze szkoty, a w szczegdlnosci:
2. Gromadzi, opracowuje i ewidencjuje zbiory oraz udostepnia je uczniom,

nauczycielom i innym pracownikom szkoty w czasie zajec lekcyjnych i po ich

zakonczeniu.

Dba o zabezpieczenie i konserwacje zbioréw bibliotecznych.

Udostepnia zbiory biblioteczne i sprzet komputerowy i stuzy pomocg w postugiwaniu

sie nim.

Prowadzi czytelnie szkolng i multimedialng.

Prowadzi katalog rzeczowy i alfabetyczny.

Organizuje konkursy czytelnicze.

Przedstawia radzie pedagogicznej informacje o stanie czytelnictwa poszczegoélnych

klas.

9. Prowadzi zajecia z przysposobienia czytelniczego.

10. Prowadzi dokumentacje biblioteki szkolne;.

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

12. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zbiory.

13. Wspotpracuje z dyrektorem szkoty (plan rozwoju biblioteki i czytelni, zakup ksigzek),
gtéwnym ksiegowym (rozliczenia i inwentaryzacja zbioréw).

14. Wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

Hw

© NG

§ 15

Pracownicy administracyjni podlegajg bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

2. Do obowigzkoéw inspektora nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

2) Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentaciji, drukow scistego
zarachowania, pieczatek i gotowki w kasie.

3) Udziat w inwentaryzacji i kasacji majgtku szkolnego.

4) Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5) Prowadzenie rejestru i przechowywanie akt osobowych pracownikow

6) Zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikéw.

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

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

9) Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych.

10) Prowadzenie i zatatwianie spraw socjalnych pracownikéw zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem.
11) Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy pracownikow.
12) Dokonywanie wptat i wyptat na podstawie zatwierdzonych dokumentow.
13) Sporzgdzanie raportéw kasowych
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14)  Aktualizacja danych Systemu Informacji Oswiatowe;.
15) Prowadzenie skfadnicy akt.
16)  Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

3. Do obowigzkoéw starszego referenta ds. administracyjnych nalezy:
1) Rejestracja poczty przychodzgcej, rozprowadzanie jej zainteresowanym
pracownikom, po zaopiniowaniu przez dyrektora, oraz redagowanie
i przepisywanie pism wychodzgcych, wysytanie poczty i wtasciwe
przechowywanie w dokumentacji szkoty.

2) Nadzor nad rozprowadzanie poczty stuzbowej pracownikdw i uczniow.
3) Przestrzeganie ustalonych termindéw w zatatwianiu spraw urzedowych.
4) Rozliczanie znaczkéw pocztowych oraz prowadzenie rejestru rozchodu.
5) Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom.
6) Prowadzenie ksiegi gtdwnej uczniéw,
7) Wydawanie zaswiadczen mtodziezy, ewidencjonowanie ich,
8) Przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatéw do szkoty,
przygotowanie ich do postepowania kwalifikacyjnego,
9) Wydawania dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajgcym szkote przed

jej ukonczeniem,

10) Przygotowanie dokumentéw absolwentéw do obiegu za granica,

11) Udzielanie wyczerpujgcych informacji w sprawie wymogoéw dla kandydatéw
ubiegajacych sie o przyjecie.

12) Prowadzenie rejestru i przechowywanie dokumentacji uczniow

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

- sporzgdzanie protokotéw egzaminacyjnych za dany rok i ich przechowywanie.
14)  Aktualizacja danych Systemu Informacji Oswiatowej
15)  Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

§ 16

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

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

2. Pracownicy obstugi podlegajg bezposrednio dyrektorowi i wspotdziatajg z innymi
pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczehstwa i higieny pracy
mtodziezy iinnych oséb przebywajgcych na terenie szkoty.

3. Szczegotowy zakres czynnosci w/w pracownikow znajduje sie w dokumentacji szkoty
w teczkach akt osobowych.

§17
Szczegodtowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla,
zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz organizacyjny Zespotu opracowany przez
dyrektora.

§ 18

Dodatkowe dla nauczycieli czynnosci i obowigzki wynikajgce z zadan na przyszty rok szkolny
okresla corocznie na powakacyjnym posiedzeniu Rady Pedagogicznej dyrektor Zespotu.
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Rozdziat IV
Uprawnienia pracownikéw

§ 19

Pracownicy szkoty maja prawo do :

1.
2.
3.

4.

10.

11.

12.

13.

korzystania z uprawnieh wynikajgcych z przepiséw prawa pracy,

korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujgcego w zespole szkot,
zgdania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych
mu obowigzkdéw, czynnosci,

zadania od dyrektora niezbednych srodkow do wykonywania czynnosci
wynikajgcych z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku,

sktadania wyjasnien w sprawach za ktore ponoszg odpowiedzialnosé.

Rozdziat V

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw uczniow,

rodzicéw i innych oséb

§ 20

Pracownicy ZSP w Tegoborzy sg zobowigzani do zatatwiania spraw bez zbednej
zwtoki.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwienia.
Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy KPA,
wiasciwe przepisy prawa materialnego oraz przepisy szczegolne dotyczgce pracy
szkot publicznych.

Pisemnej formy zatatwiania wymagajg w szczegolnosci:

a. przyjecia ucznia do szkoty,

b. skreslenia z listy uczniéw,

c. wydanie duplikatu swiadectwa,

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

€. wyznaczenia terminu i miejsca egzaminu klasyfikacyjnego i poprawkowego.
Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sg informowac ucznidw i ich rodzicéw o
wynikach w nauce i zachowaniu na biezgco w formie ustnej oraz w formie pisemne;j
(wykazy ocen na wywiadéwkach) zgodnie z wewnatrzszkolnym regulaminem
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow.

Kontakty wychowawcow z rodzicami, opiekunami odnotowuje sie w dziennikach
lekcyjnych.

Inspektor, starszy referent, zatatwiajg sprawy okreslone w przydziale czynnosci,
odpowiedzialno$ci i uprawnien.
Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug
terminéw wptywu i stopnia pilnosci.

O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiajg
interesantow oraz dyrektora szkoty podajgc przyczyny opoznienia i wyznaczajgc
nowy termin.

Dyrektor szkoty oraz pracownicy przyjmujg uczniow, rodzicéw oraz innych
interesantow w sprawach indywidualnych codziennie w godzinach urzedowania.
Pracownicy pedagogiczni przyjmujg ucznidéw i rodzicéw w sprawach indywidualnych
codziennie wytgcznie w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.
W sprawach skarg i wnioskéw dyrektor szkoty oraz wicedyrektor przyjmujg uczniow,
rodzicow oraz inne osoby codziennie w godzinach pracy (8.00-15.00) w czasie
wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

Ewidencje skarg i wnioskdéw wptywajgcych do szkoty prowadzi dyrektor.
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14. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jednoznaczne, a w przypadku
odpowiedzi negatywnej zawiera¢ uzasadnienie i podstawe prawna.

15. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor a w przypadku jego dtugotrwatej
nieobecnosci wyznaczony nauczyciel.

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

17. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwiocznie, nie
pozniej niz w terminie 14 dni, w wyjgtkowych sytuacjach, wymagajgcych
szczegotowego postepowania wyjasniajgcego- w terminie 1 miesigca.

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

Rozdziat VI

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu wewnetrznych
aktéw prawnych

§21
1. W ZSP w Tegoborzy mogg byé wydawane nastepujgce wewnetrzne akty prawne:
a. zarzgdzenia wydawane przez dyrektora szkoty w oparciu o jego

kompetencje i majgce na celu sprecyzowanie zasad postepowania w
sprawach uregulowanych ogdlnie w przepisach wyzszego rzedu.

b. decyzje administracyjne,
C. instrukcje,
d. uchwaty organéw Rady Rodzicow.
2. Uchwaty rady pedagogicznej sg wydawane na podstawie art. 41 ustawy o systemie
oswiaty, w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujgcych.
1) Uchwaly rady pedagogicznej sg wewnatrzszkolnym systemie aktéw prawnych

nadrzedne w stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych rady
pedagogiczne.
2) Uchwaly rady pedagogicznej majg forme pisemng i sg zamieszczane w
ksiedze protokotdw.

3. Zarzadzenia dyrektora wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w
ustawach lub innych Zrodtach prawa powszechnego w celu wykonania okreslonych
zadan o trwatym dziataniu.

4. Decyzje wydawane sg w konkretnych, jednorazowych sprawach, nie wymagajgcych
uregulowania w drodze zarzgdzenia.
5. Zarzadzenia wydawane sg przez dyrektora szkoty w oparciu o jego kompetencje i

majg na celu sprecyzowanie zasad postepowania w sprawach uregulowanych
ogolnie w przepisach wyzszego rzedu.

6. Wydawane decyzje wydawane otrzymujg adresaci, a ich kopie gromadzone sg w
aktach szkolnych.
7. Zarzadzenia dyrektora i instrukcje przekazywane sg do wiadomosci poprzez:
a. ogtoszenie pisemne- wywieszane na tablicy ogtoszen
b. ogtoszenie stowne- odczytanie na posiedzeniu rady pedagogicznej, zebraniu
pracownikéw, apelu szkolnym lub w klasach,
C. ogtoszenie ,,Obiegiem”, pracownicy fakt zapoznania sie z zarzagdzeniem
potwierdzaja.
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Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 22

1. Do podpisu dyrektora szkoly zastrzega sie:
a) wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne,
b) wszystkie dokumenty dotyczgce zatrudnienia i zwalniania pracownikow,
c¢) wszystkie dokumenty finansowo- ksiegowe (jako kierownik jednostki),
d) protokoty z posiedzen rady pedagogicznej,
e) pisma w sprawie nagrod i kar uczniéw i pracownikow,
f) wnioski 0 odznaczenia pracownikéw,
g) $wiadectwa szkolne,
h) arkusze ocen,
i) zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw, inne pisma wychodzgce
ze szkoty, jezeli nie przekazano upowaznienia innym pracownikom w przydziale czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien.
2. Dyrektor okresla zakres upowaznien do podpisywania dokumentow przez
innych pracownikéw szkoty

Rozdziat VIII
Postanowienia korncowe

§ 23
W Zespole mogg by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy — zastepstwa, umowy —
zalecenia lub umowy o dzieto, zgodnie z biezgcymi potrzebami Zespotu, warunkujgcymi jego
przepisowe i sprawne funkcjonowanie oraz w miare posiadanych srodkéw finansowych.

§24
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Zespotu na kazdy rok sporzgdza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy pedagogicznych i niepedagogicznych (administracyjno -
obstugowych)

§ 25

Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor lub, w wyjgtkowych przypadkach. Pracownicy Zespotu
upowaznieni przez Dyrektora.

§ 26
Pisma w Zespole sg przygotowywane zgonie z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt
Zespotu”, uzgodnionym z Archiwum Panstwowym w Krakowie oraz wprowadzonym w zycie
zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 27

Teczki tematyczne, zgodne z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespotu”, znajdujg sie w
kancelarii Zespotu wg. kompetenciji.
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§ 28

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

§ 29

Informacje Dyrekcji i inne biezace, sg przekazywane Pracownikom zgodnie ze sposobem
przyjetym w Zespole: na tablicach ogtoszen, w formie zarzgdzen Dyrektora, ustnie itp.

§ 30

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje sie w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia.

§ 31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zatgcznik nr 10
do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZESPOLU SZKOL IM. SW. KINGI
W EACKU

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA PLACOWKI
1. Zespot Szkot im. Kingi w Lacku dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. 0
systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.), Rozporzadzenia MEN z 21
maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych

szk6t (Dz.U. z 2001 r. poz. 624.z pdzn. zm.).

2. Zespot Szkor im. $w. Kingi w tacku - zwany dalej szkota - jest jednostka

organizacyjng Powiatu Nowosadeckiego.

3. Nadzoér pedagogiczny nad Zespotem Szkét im. $w. Kingi w Lacku sprawuje

Matopolski Kurator O$wiaty.

4. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot im. §w. Kingi okresla wewnetrzng

organizacje szkoty i zakresy dziatania organéw wchodzacych w jej sktad.
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ROZDZIAL |1

ZARZADZANIE ZESPOLEM SZKOL IM. SW. KINGI W EACKU

1. Dziatalnoscia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, kierownika
szkolenia praktycznego i innych pracownikéw odpowiedzialnych za wykonywanie
powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicow w zakresie jej kompetencji.

2. Na czas nieobecno$ci dyrektor zleca swoje obowigzki wicedyrektorowi.

ROZDZIAL |11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU SZKOL IM. SW. KINGI
W LEACKU

1. Organami szkoly sa:
- dyrektor szkoty,
- rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
- rada rodzicow,

- samorzad uczniowski.

2. Strukture organizacyjna szkoly tworzg nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- wicedyrektor,
- kierownik szkolenia praktycznego,
- pracownicy pedagogiczni - nauczyciele,
- pedagog,
- bibliotekarz,
- pracownicy administracyjni:
e starszy specjalista ds. kadrowych
e samodzielny referent
- pracownicy obstugi:
e konserwator,
e sprzataczki

3. Obstuge finansowo-ksiegowa szkoty sprawuje Powiatowe Centrum Ushlug Wspolnych
w Starym Saczu, ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.
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ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA 1 KOMPETENCJE

Podporzadkowanie organdw szkoty i stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny.

Rada Pedagogiczna

Rada Rodzicow

N

Samorzad UcznOV

Dyrektor

Sekretariat

Kadry

Pedagog

Biblioteka

Kierownik szkolenia praktycznego

Wicedyrektor

Nauczyciele przedmiotéw zawodowych

Zespoty przedmiotéw zawodowych
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Pracownicy obstugi

Nauczyciele przedmiotdw ogdlnych

Zespoty przedmiotéw ogdlnych

Zespot wychowawcow
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DYREKTOR SZKOLY

1. Kieruje dziatalno$cig szkoly oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Sprawuje nadzor nad pracownikami szkoly, petni funkcj¢ kierownika zaktadu pracy,
wykonuje wobec pracownikéw czynno$ci wynikajacych z przepisOw prawa pracy
okreslonych dla pracodawcy.

3. Dokonuje podzialu zadan pomiedzy poszczegélne stanowiska w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych.

4. Jest przelozonym stuzbowym wszystkich pracownikow szkoty, przewodniczacym
rady pedagogiczne;j.

5. Kontroluje i ocenia jako$¢ pracy dydaktyczno — wychowawczej.

6. Przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym, ogdlne
wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o
dziatalnosci szkoty.

7. Jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych i wypelnia w
tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych.

8. Odpowiada za realizacj¢ uchwal podjetych przez organy szkoty i czuwa nad ich
zgodnoscia z obowigzujagcym prawem, wewnetrznymi regulaminami i innymi
przepisami prawa.

9. Planuje i organizuje doskonalenie zawodowe nauczycieli.

10. W wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z rada pedagogiczng, rodzicami i
samorzadem uczniowskim.

11. Wystepuje z wnioskami, po zasiegni¢ciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrod 1 innych wyr6znien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
szkoty.

12. Wykonuje zadania administracji  publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

13. Realizuje zadania w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajace z
obowigzujacych przepisow.

14. Dysponuje $rodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zatwierdzonym przez

organ prowadzacy 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.
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ZADANIA WICEDYREKTORA

1) Nadzorowanie przygotowania dokumentacji programowo-organizacyjnej szkolty, w tym
m.in.:
a) programu wychowawczego szkoty,
b) programu profilaktyki,
€) harmonogramu imprez i uroczystosci szkolnych.
2) Koordynowanie i monitorowanie zadan wynikajacych z programéw i planow szkolnych.
3) Wspolpraca przy opracowywaniu projektu organizacyjnego szkoty i planu pracy szkoty.
4) Przygotowanie i realizacja planu nadzoru pedagogicznego.
5) Monitorowanie pracy nauczycieli.
6) Monitorowanie pracy i wspotpracy zespotéw nauczycielskich.
7) Monitorowanie dyzurOw nauczycieli.
8) Sporzadzanie planoéw zastepstw za nieobecnych nauczycieli.
9) Czuwanie nad prawidtowg organizacjg wycieczek i ich rozliczanie.
10) Kontrolowanie poprawnosci i systematycznosci zapisow w dziennikach lekcyjnych
I arkuszach ocen.
11) Rozliczanie godzin ponadwymiarowych.
12) Wspotpraca z pedagogiem szkolnym w zakresie opieki i wychowania.
13) Przygotowywanie i nadzorowanie przebiegu egzamindéw maturalnych.
14) Obstuga elektronicznej bazy OKE dla kandydatow przystepujacych do egzaminu
maturalnego.
15) Planowanie i monitorowanie realizacji badan i analiz w ramach ewaluacji wewngtrzne;j.
16) Obserwowanie zaje¢ nauczycieli.
17) Organizowanie przebiegu nauczania indywidualnego.
18) Wystawianie faktur sprzedazy oraz poprawne ewidencjonowanie i oznaczanie faktur
zakupu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

19) Wykonywanie innych doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Zgodnie z art. 39 ust. 7 ustawy o systemie o$wiaty w przypadku niecobecnos$ci dyrektora
zastepuje go wicedyrektor. Zastepstwo to dotyczy wszystkich czynnosci, do ktérych jest
uprawniony dyrektor. Podczas nieobecno$ci dyrektora, wicedyrektor przejmuje uprawnienia
(zgodnie z jego kompetencjami), a w szczegolnosci:

— podejmuje decyzje w sprawach pilnych,
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— podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora,
— wspobldziata na biezaco z organem prowadzacym, organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny, zwigzkami zawodowymi oraz innymi wspotpracujgcymi instytucjami,

— kieruje pracg sekretariatu oraz personelu obstugowego.

ZADANIA KIEROWNIKA SZKOLENIA PRAKTYCZNEGO

1. Pehlienie nadzoru organizacyjnego, pedagogicznego i1 bhp nad przebiegiem
praktycznej nauki zawodu.

2. Prowadzenie elektronicznej bazy w OKE przystepujacych do egzaminu
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

3. Organizacja przebiegu egzaminu potwierdzajagcego kwalifikacje zawodowe
w technikach i zasadniczej szkole zawodowe;j.

4. Przygotowanie harmonogramu zaj¢¢ praktycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem:
liczebnosci grup wynikajacej ze stosowania przepisow BHP, wykazu prac
wzbronionych mtodocianym, a takze warunkow lokalowych i technicznych w miejscu
odbywania praktyk.

5. Nawigzywanie uméw pomie¢dzy szkolg a zaktadami pracy, w ktorych odbywaja sie
praktyki zawodowe.

6. Wspotdziatanie z radg pedagogiczng, rodzicami, pracodawcami i OHP w zakresie
szkolenia praktycznego.

7. Organizacja wyposazenia 1 zaopatrzenia w materialy dydaktyczne do zajgé
praktycznych.

8. Ustalanie terminéw kurséw zawodowych dla uczniéw klas zawodowych.

9. Monitorowanie umow o ksztatcenie zawodowe dla uczniow klas zawodowych.

10. Wypelnianie dokumentacji pedagogicznej dotyczacej ocen z praktyk zawodowych i
zaje¢ praktycznych, ktore odbywaja si¢ u pracodawcow.

11. Reprezentowanie szkoty w kontaktach z pracodawcami mtodocianych pracownikow.

12. Udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy w celu nauki zawodu z
obowigzujacymi przepisami.

13. Wykonywanie innych doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.
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RADA PEDAGOGICZNA

1. Zatwierdza w formie uchwal:

- wyniki klasyfikacji i promowania uczniow;

- roczne plany pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej szkoty;
- propozycje innowacji 1 eksperymentéw pedagogicznych;

- plan doskonalenia zawodowego nauczycieli.

2. Opiniuje:

- organizacje¢ pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

- propozycje dyrektora w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zaje¢ w ramach
wynagrodzenia  zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych i1 opiekunczych;

- wnioski o przyznanie nauczycielom odznaczen oraz innych form uznania;

- kandydatow do powierzania im funkcji kierowniczych w szkole;

- wnioski w sprawie przyznawania uczniom nagrdd i wyrdznien;

- prac¢ dyrektora szkoty przed dokonaniem oceny jego pracy.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PEGAGOGA

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

2. Rozpoznanie sytuacji materialnej uczniow oraz okreslanie form i sposobow udzielania

uczniom pomocy psychologiczno — pedagogicznej, odpowiednio do potrzeb.

Wspieranie dziatan opiekunczo — wychowawczych nauczycieli.

Pomoc w organizowaniu kontaktow rodzicOw z nauczycielami.

Organizowanie pogadanek 1 prelekcji dla uczniow i rodzicow.

o g ~ w

Wspoétudziat w opracowaniu programu wychowawczego oraz programu profilaktyki

szkolnej.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA

1. Udostepnianie zbiorow 1 czytelni multimedialnych oraz udzielanie informacji

bibliotecznych.
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Przygotowywanie analiz stanu czytelnictwa w szkole na posiedzenia rady pedagogicznej.
Gromadzenie, ewidencja, opracowywanie i konserwacja zbiorow bibliotecznych.
Popularyzowanie czytelnictwa w$réd mtodziezy.

Dbanie o wiasciwg organizacje, wyposazenie 1 estetyke lokalu bibliotecznego.

© o~ w D

Wspotpraca z wychowawcami klas, nauczycielami przedmiotow, rodzicami, z
bibliotekami pozaszkolnymi w realizacji zadan dydaktyczno - wychowawczo-

opiekunczych szkoty.
POSDTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNYCH

STARSZY SPECJALISTA DS. KADROWYCH

Prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych przez siebie spraw.

N

Prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoty oraz pomoc w prowadzeniu sktadnicy akt.

SAMODZIELNY REFERENT - SEKRETARIAT

1. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegolnos$ci ksigg uczniow.

Pomoc w obstudze elektronicznej egzamindéw zewngtrznych.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ubezpieczeniem uczniow.

Zamawianie dziennikoOw szkolnych, $wiadectw i innych drukéw szkolnych.
Wydawanie legitymacji szkolnych.

Sporzadzanie duplikatéw i odpisoOw §wiadectw.

o o g~ D

Prowadzenie korespondencji stuzbowej zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng
I rzeczowym wykazem akt.

6. Prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

7. Wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych oraz kart pojazdu stuzbowego.

8. Wspodlpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych oraz dokonywanie opisu
I ewidencji biezagcych faktur.

7. Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych przez siebie spraw.
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PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW OBSLUGI

KONSERWATOR, SPRZATACZKI
1. Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.
2. Dokonywanie drobnych napraw i remontow.
3. Nadzoér nad systemem alarmowym szkoty, ogrzewanie szkoty w sezonie grzewczym.
4. Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci i innych 0sob przebywajgcych na

terenie szkoty.
ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Zespole Szkét im. sw. Kingi w Lacku zgodnie z Ustawag o systemie oswiaty
funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicéw i Samorzad Uczniowski, ktore

dzialaja na podstawie wiasnych regulaminow.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje zadan
statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy Zespotu Szko6t im. $w.

Kingi w Lacku w oparciu 0 Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.
3. Obieg dokumentoéw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegbtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych

pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie regulowane sa drodze zarzadzeh wewnetrznych.
6. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie wiasciwym do jego

uchwalenia.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zatgcznik nr 11

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej
w Nowym S3czu

Rozdziat |

Zakres i zasady funkcjonowania

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

— Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tj. Dz.U. z 1016 r. poz. 1943 z
pdzin. zm.);

— Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta nauczyciela (Dz.U. 2016 poz. 1379 z pézn. zm.);

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

— Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002r.
w sprawie ramowego statutu poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym
publicznej poradni specjalistycznej (Dz.U. 2002 poz. 1869 z pézn. zm.);

— Rozporzadzenie MEN z dnia 30 kwietnia 2013 roku w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2013r., poz. 532);

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008r. w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dziatajgce w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U z 2008r. poz. 1072);

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2014r. w sprawie
indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci
i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. z 2014r. poz. 1157);

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowe] dnia 11 pazdziernika 2013r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz.U. z 2013, poz.1257).

— Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz. U.
z 2016 poz. 23 z pdzn. zm.).

2. Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowym Saczu z Filiami w Starym
Saczu, Krynicy Zdrdj i Grybowie - zwana dalej ,,Poradnig” - jest jednostkg organizacyjna
Powiatu Nowosadeckiego.

3. Regulamin Organizacyjny Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym
Saczu okres$la wewnetrzng organizacje placéwki i zakres dziatania organéw wchodzacych
w jej skfad.
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Rozdziat Il

Zarzadzanie Powiatowg Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w Nowym Saczu

1. Dziaftalnoscia poradni kieruje dyrektor przy pomocy innych pracownikow
odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora poradni zastepuje go wicedyrektor.

Rozdziat Ill

Struktura organizacyjna Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;j
w Nowym S3czu

1. Organami placéwki sa:
— Dyrektor poradni,
— Rada Pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni).
2. Strukture organizacyjng Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej — tworzg
nastepujgce stanowiska pracy:
— dyrektor,
— wicedyrektor,
— kierownicy filii,
— pracownicy pedagogiczni,
— pracownicy administracyjni
— pracownicy obstugi:
e sprzataczka.
3. Obstuge finansowo-ksiegowg Poradni prowadzi Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych,
ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.

Rozdziat IV

Zakres dziatania i kompetencje

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

Dyrektor:

Kieruje dziatalnoscig Poradni i reprezentuje jg na zewnatrz poprzez:

1. Dyrektor, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje uchwaty
organu prowadzgcego, kieruje dziatalnoscig placéwki i reprezentuje jg na zewnatrz.

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

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

4. Dyrektor jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej, sprawujgc nadzér w zakresie
przestrzegania przez nig prawa.
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5. Dyrektor wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi Poradni.

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

— wspobtpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Poradni,
— wspofpraca przy sprawowaniu nadzoru pedagogicznego,

— nadzér nad dokumentacjg pedagogiczng.

Kierownicy Filii:
Podlegajg bezposrednio dyrektorowi Poradni.
Podstawowe obowigzki i kompetencje kierownikdw okresla Statut Poradni.

Pracownicy pedagogiczni:

Pracownicy pedagogiczni podlegajg bezposrednio dyrektorowi oraz wicedyrektorowi

Poradni w zakresie ich obowigzkdow.

1. Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowym Sgczu zatrudnia
specjalistow psychologéw, pedagogdéw, logopeddw, doradcdw zawodowych.

2. Do zadan specjalistow psychologéw, pedagogdw, logopeddw nalezy w szczegdlnosci:

— przeprowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dotyczgcych poszczegdlnych
uczniow, 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 poszczegdlnych uczniéw,

— prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej,

— wspomaganie rozwoju psychoruchowego i spotecznego dziecka od chwili
wykrycia niepetnosprawnosci do podjecia nauki w szkole

— prowadzenia badan wstepnych w celu ustalenia stanu mowy ucznidw,

— diagnozowanie logopedyczne oraz odpowiednio do jego wynikéw udzielanie
pomocy logopedycznej poszczegdlnym uczniom z trudnosciami w uczeniu sie we
wspotpracy z nauczycielami prowadzgcymi zajeciami z uczniem,

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

— podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych powstaniu zaburzen
komunikacji jezykowej, w tym wspdtpraca z najblizszym srodowiskiem ucznia.

3. Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

— diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne i zawodowe
oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery,

— prowadzenie zaje¢ przygotowujacych uczniow do S$Swiadomego planowania
kariery i podjecia roli zawodowej,

— koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkote
i placowke,

— wspbtpraca z innym nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciggtosci dziatan
w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego.
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4. Pracownicy Poradni realizujg zadania réwniez poza placowka:

— w srodowisku rodzinnym dzieci i mtodziezy — w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach badania diagnostyczne, interwencje kryzysowe,

— w szkole i placéwce — dziatalno$¢ profilaktyczng, informacyjno-szkoleniows,
konsultacje, interwencje kryzysowe, mediacje, zajecia zwigzane z wyborem
kierunku ksztatcenia i zawodu oraz planowaniem ksztatcenia i kariery zawodowej,
poradnictwo,

— w przedszkolu — dziatalno$é profilaktyczna, poradnictwo, konsultacje.

5. Szczegétowy zakres obowigzkéw pracownikdw pedagogicznych  zawierajg
indywidualne przydziaty czynnosci.
6. Ponadto do kompetencji pracownikdw pedagogicznych wchodzacych w skfad Rady

Pedagogicznej nalezy:

— zatwierdzanie planéw pracy Poradni,

— podejmowanie uchwat w sprawie innowacji, eksperymentéow 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, doradczej
i profilaktycznej,

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

— opiniowanie o przedfuzenie powierzenia stanowiska dyrektora,

— opiniowanie kandydatury na stanowisko wicedyrektora,

— opiniowanie kandydatury na stanowiska kierownikéw filii,

— opiniowanie odwofania ze stanowiska wicedyrektora,

— opiniowanie odwofania ze stanowiska kierownikéw filii,

— opiniowanie wnioskéw dyrektora w sprawach odznaczen, nagrdéd i innych
wyrdéznien dla pracownikdéw pedagogicznych,

— zatwierdzenie rocznego planu pracy Poradni oraz tygodniowego harmonogramu
pracy,

— opiniowanie projektu planu finansowego,

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

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

— wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzgcego
o odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora Iub innego stanowiska
kierowniczego,

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

— wybor przedstawiciela Rady Pedagogicznej do zespotu rozpatrujgcego odwotanie
nauczyciela od oceny pracy,

— delegowanie przedstawiciela Rady do komisji konkursowej wytaniajgcej
kandydata na stanowiska dyrektora szkoty lub placowki,
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— zgfaszanie i opiniowanie kandydatéw na cztonkow komisji dyscyplinarnych dla
nauczycieli.

Pracownicy administracyjni:

Bezposrednio dyrektorowi Poradni podlegaja:

— specjalisci ds. administracyjnych.

Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

— prowadzenie i aktualizacja teczek personalnych,
prowadzenie i obstuga programu Kadry Optivum,
rejestr urlopdéw i zwolnien lekarskich,

ksiegi inwentarzowe,

sprawozdawczo$é GUS, SIO,

ewidencja zakupu materiatéw i sSrodkéw czystosci,
prowadzenie dokumentacji ZFSS pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami BHP,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

Pracownicy obstugi:

Osoba sprzatajgca podlega bezposrednio dyrektorowi placowki.

Do podstawowych obowigzkdéw nalezy:

— utrzymanie czystosci na terenie Poradni,

— wspodtdziatanie z innymi pracownikami placéwki w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy oséb przebywajgcych na jej terenie.

Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikdw znajdujg sie w dokumentacji

placowki.

Rozdziat V

Postanowienie koncowe

1. W Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowym Sgczu zgodnie z Ustawg
funkcjonuje Rada Pedagogiczna, Zespoly Orzekajgce, ktére dziatajg na podstawie
wtasnych regulamindéw.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikdw, umozliwiajgcy realizacje zadan

statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy opracowany w oparciu

o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

Obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegétowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg w drodze zarzadzen
wewnetrznych.

6. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje sie w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.

w
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Zatgcznik nr 12

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzgdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

ZESPOLU SZKOL I PLACOWEK
W PIWNICZNEJ - ZDROJU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

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

§2

Zespot Szkot i Placéwek w Piwnicznej — Zdroju dziata na mocy ustawy z dnia 07 wrzesnia
1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. 1943 ze zm. ), Rozporzgdzenia MENIS z 07 maja
2005r. w sprawie ramowych statutéw placowek publicznych (Dz.U. Nr 52 z 2005r., poz. 466 ze
zm.). Rozporzadzenia MEN z dnia 12 maja 2011r. w sprawie rodzajéw i szczegétowych zasad
dziatania placowek publicznych, warunkdow pobytu dzieci i mtodziezy w tych placdwkach oraz
wysokosci i zasad odptatnosci wnoszonej przez rodzicéw za pobyt ich dzieci w tych
placowkach (Dz.U. z 2015 r. poz. 1872).

§3

Zespdt Szkét i Placdwek w Piwnicznej — Zdroju jest jednostkg budzetowg Powiatu
Nowosgdeckiego. Obejmuje swojg dziatalnoscia nastepujgce placowki oswiatowe
w Piwnicznej- Zdroju:

1) Dom Woczaséw Dzieciecych

2) Miedzyszkolny Osrodek Sportowy

84

Zespot posiada swojg siedzibe w Piwnicznej — Zdroju przy ul. Zdrojowej 1. Budynek Zespotu
wraz z wyposazeniem oraz dziatkami, na ktérej sg potozone stanowig wtasnos¢ Powiatu
Nowosgdeckiego.

§5

1. Zespodl Szkoét i Placéwek w Piwnicznej - Zdroju realizuje zadania wynikajgce ze Statutdw
placéwek.

2. Organem prowadzgcym jest Powiat Nowosgdecki.

3. Nadzor pedagogiczny nad Zespotem sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.

§6

Zespotem kieruje nauczyciel, ktdremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie Ustawy
z dnia 7 wrzes$nia 1991r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 ze zm. ) oraz Ustawy z
dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016. poz. 1379 ze zm.)

2
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ROZDZIAL 1I
Struktura organizacyjna zespotu

§7

1. Organami Zespotu sg:
1) Dyrektor Zespotu
2) Rada Pedagogiczna ZSiP
3) Rada Pedagogiczna DWDz
2. Szczegotowe zadania organdw Zespotu okreslone sg w statutach
placéwek.
3. Rady Pedagogiczne dziatajg na podstawie wiasnych regulaminéw.

§8

Strukture organizacyjng Zespotu tworzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

dyrektor Zespotu
pracownicy pedagogiczni (DWDz, MOS)
starszy referent ds. adm. (DWDz, MQOS)
inspektor powiatowy — koordynator ds. sportowych (MOS)
specjalista ds. sportu (MOS)
starszy intendent (DWDz)
pracownicy obstugi (DWDz):

v' kucharka

v’ podkuchenne

v’ sprzataczka

v’ konserwator

poszczegdlnych

2. Obstuge finansowg zespotu prowadzi Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych w Starym Saczu,
ul. Daszynskiego 19, 33-340 Stary Sacz.

§9

Porzadek, rozktad czasu pracy pracownikdw umozliwiajacy realizacje zadan statutowych
Zespotu reguluje Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Zespofu oraz Statut

Zespotu.

ROZDZIAL 1
Zakresy dziatania i kompetencje pracownikéw

§10

DYREKTOR ZESPOtU - jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje uchwaty
organu prowadzgcego, kieruje biezgcg dziatalnoscig dydaktyczno — wychowawczg, opiekuriczg
Zespotu i reprezentuje go na zewnatrz. Jest pracodawcg dla zatrudnionych nauczycieli
i pracownikdw nie bedacych nauczycielami i stosuje przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela
oraz inne. Przewodniczacy Radzie Pedagogicznej, sprawujgc nadzor w zakresie przestrzegania
przez nig prawa. Dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym Zespotu i ponosi

3
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odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ich wykorzystanie. Dba o powierzone mienie placéwki
oraz realizuje zadania wynikajgce z przepisdw o ochronie przeciwpozarowej. Dyrektor Zespotu
w szczegolnosci odpowiada za zgodnos¢ funkcjonowania Zespotu z przepisami prawa i statutu,
prawidtowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi Zespotu.
Dyrektor ustala zakres i sposéb wykonywania zadan opiekunczych, a w szczegdlnosci zasad
sprawowania opieki nad wychowankami przebywajgcymi na terenie placéwki i poza nia.

Prawa i obowigzki dyrektora okreslajg odrebne przepisy m.in. ustawa o systemie
osSwiaty art. 39.

§11

NAUCZYCIELE — WYCHOWAWCY - obowigzani s3 do organizowania i prowadzenia zajec
edukacyjnych i opiekuiiczo — wychowawczych wg powierzonych obowigzkéw, zapewnienia
opieki i bezpieczernstwa wychowankom. Organizujg zajecia zgodnie z rozktadem dnia.
Sprawujg opieke nad wychowankami w zakresie higieny, zdrowia, wyzywienia oraz innych
czynnosci opiekunczych. Ponoszg odpowiedzialno$é za bezpieczernstwo powierzonych opiece
wychowankéw. Opracowujg plany pracy wychowawczej grupy, prowadzg dzienniki pracy
wychowawczej. Aktywnie uczestnicza w zebraniach rad pedagogicznych oraz rad
szkoleniowych. Decydujg w sprawie doboru form i metod prowadzenia zaje¢ edukacyjno-
wychowawczych. Sporzgdzajg opinie o postepach w nauce i zachowaniu wychowankdéw.
Zakres obowigzkéw nauczycieli — wychowawcdw znajduje sie w statucie placowki.

§12
Pracownicy administracyjni podlegajg bezposrednio dyrektorowi Zespotu.

1. STARSZY REFERENT DS. ADM. - bezposrednio podlega dyrektorowi placéwki. Prowadzi
sprawy zwigzanych z pobytem grup. Prowadzi obieg korespondencji w placéwce zgodnie
z obowigzujgcy Instrukcjg Kancelaryjng. Prowadzi sprawy osobowe pracownikow (teczki
akt osobowych pracownikéw). Prowadzi ksiege obiektu budowlanego. Nadzoruje
dokumentowanie wszelkich przegladéw technicznych budynku. Uczestniczy w kontrolach
wewnetrznych i zewnetrznych dot. stanu budynku, stanu sanitarno — epidemiologicznego
placéwki. Prowadzi ksiegi inwentarzowe, bierze udziat w inwentaryzacji i kasacji.
Przygotowuje dokumentacje dotyczgcg zamdwien publicznych. Sporzadza sprawozdania
dot. SIO, GUS, zaméwien publicznych i innych. Przygotowuje faktury, umowy — zlecenia
do ksiegowosci.

Szczegdtowy zakres obowigzkdw okresla ,,zakres czynnosci” znajdujacy sie w aktach
osobowych pracownika.

2. INSPEKTOR POWIATOWY - KOORDYNATOR DS. SPORTOWYCH -organizuje wszelkiego
rodzaju imprezy sportowo — rekreacyjne - zawody sportowe. Koordynuje dziatania
zwigzane z organizacjg zawoddéw na terenie powiatu nowosgdeckiego. Wspdtpracuje
z innymi podmiotami (Starostwo Powiatowe, Matopolski Szkolny Zwigzek Sportowy
w Krakowie, Straz Pozarna, Komenda Policji). Aktualizuje strone internetowg MOS.
Wspdtpracuje z lokalnymi mediami (prasa lokalna, radio RDN Nowy Sacz). Prowadzi
niezbedng dokumentacje w zakresie wykonywanych zadan. Wspétpracuje z nauczycielami
wychowania fizycznego w szkotach na terenie powiatu.
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Szczegdtowy zakres obowigzkéw okresla ,,zakres czynnosci” znajdujgcy sie w aktach
osobowych pracownika.

3. SPECJALISTA DS. SPORTOWYCH -organizuje wszelkiego rodzaju imprezy sportowo -
rekreacyjne - zawody sportowe. Koordynuje dziatania zwigzane z organizacjg zawoddw na
terenie powiatu nowosadeckiego. Wspdtpracuje z Komisja Sportu i Turystyki Powiatu
Nowosadeckiego oraz innymi podmiotami (Starostwo Powiatowe, Matopolski Szkolny
Zwigzek Sportowy w Krakowie, Straz Pozarna, Komenda Policji). Wspdtpracuje z lokalnymi
mediami (prasa lokalna, radio RDN Nowy Sacz). Prowadzi niezbedng dokumentacje w
zakresie wykonywanych zadan. Wspétpracuje z nauczycielami wychowania fizycznego w
szkotach na terenie powiatu.

Szczegdtowy zakres obowigzkdw okresla ,,zakres czynnosci” znajdujacy sie w aktach
osobowych pracownika.

4. STARSZY INTENDENT - bezposrednio podlega dyrektorowi placéwki. Prowadzi magazyny
(zywnosciowy, bielizny poscielowej). Prowadzi witasciwg i wymagang dokumentacje
magazynowag. Zakupuje i przyjmuje na stan produkty, srodki i materiaty oraz wydaje
zgodnie z zapotrzebowaniem. Przestrzega zasad HACCP-u. Sporzgdza jadtospisy
oraz raporty zywieniowe. Odpowiada za terminowe zaopatrzenie pracownikow w sorty
bhp. Bierze udziat w pracach zwigzanych z zamdwieniami publicznymi. Prowadzi sprawy
socjalne pracownikéw. Przygotowuje faktury dotyczace zywienia do ksiegowosci.

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

§13
PION GOSPODARCZY

W pionie gospodarczym zatrudnione s3 :
- kucharka
- podkuchenna
- sprzataczka
- konserwator
Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy przygotowywanie positkdw, obstuga stotéwki,
zachowanie w czystosci pomieszczen kuchennych, jadalni, naczyi, sprzetu. Przechowywanie
zgodnie z przepisami prébek zywnosci.
Utrzymywanie czystosci w budynku i jego otoczeniu. Wtasciwe ogrzewanie budynku,
konserwacja i naprawa urzgdzen, dozér i zapewnienie bezpieczenstwa placéwki.
Pracownicy obstugi podlegajg bezposrednio dyrektorowi i wspdtdziatajg z innymi
pracownikami Zespotu w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci,
mtodziezy i innych oséb przebywajgcych na terenie placowki.

Szczegotowy zakres czynnosci w/w pracownikow znajduje sie w teczkach akt
osobowych.
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§14

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

ROZDZIAL IV
Uprawnienia pracownikéw

§15

Pracownicy Zespotu majg prawo do :

1. korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa pracy,

2. korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujgcego w zespole,

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

4. 73dania od dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynnosci wynikajagcych z
zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

5. sktadania wyjasnien w sprawach za ktére ponoszg odpowiedzialnosé.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§16

W Zespole mogg by¢ zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy — zalecenia lub umowy
o dzieto, zgodnie z biezgcymi potrzebami Zespotu, warunkujgcymi jego przepisowe i sprawne
funkcjonowanie oraz w miare posiadanych srodkow finansowych.

§17

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Zespotu na kazidy rok sporzadza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy pedagogicznych i niepedagogicznych (administracyjno -
obstugowych).

§18

Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor lub w wyjgtkowych przypadkach pracownicy Zespotu
upowaznieni przez Dyrektora.
§19

Obieg dokumentéw w Zespole odbywa sie na zasadach okreslonych instrukcjg kancelaryjng,
za wyjatkiem dokumentow finansowo — ksiegowych, ktérych obieg reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo - ksiegowych.

§20
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza sie na podstawie Uchwaty Zarzadu.
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§21
Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg3 w drodze zarzadzen
wewnetrznych.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zatgcznik nr 13

do Uchwaly nr 853/2017

Zarzqdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
INTERNATU MIEDZYSZKOLNEGO
w Starym Saczu
Rozdziat I

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Internat Miedzyszkolny w Starym Saczu dziala na podstawie art. 12 pkt. 8 lit. o oraz
art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z
2016 r. poz. 814 z pdzn, zm.), w zwigzku z art. 5 ust. 5a, art. 58 ust. 1 i 6 ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.)
oraz Uchwaty Nr 43/V1/2003 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 24 kwietnia
2003r.

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

3. Regulamin Organizacyjny Internatu Miedzyszkolnego w Starym Saczu okresla
wewnetrzng organizacje szkoty 1 zakres dziatania organow wchodzacych w jej sktad.

Rozdzial 11

Zarzadzanie Internatem Miedzyszkolnym w Starvm Saczu.

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

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Internatu Miedzyszkolnego w Starym Saczu.

1. Organami internatu sg :

- Dyrektor internatu,

- Rada Pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),

- Samorzad Wychowankow.

2. Strukture organizacyjng Internatu tworza nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,

- pracownicy pedagogiczni,

Id: 8DC51BDA-072B-41FD-97B5-50832C4A813B. Przyjety Strona 96



- pracownicy administracyjni:

 starszy specjalista ds. administracyjnych,
- pracownicy obstugi:

 starszy magazynier
+ szef kuchni

« pomoc kuchenna

+ konserwator,

» sprzataczki,

* pomoc nauczyciela,

Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencije.

1. Podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Internatu.
Dyrektor:
Kieruje dziatalno$cig Internatu i reprezentuje go na zewnatrz poprzez:

- wykonywanie czynno$ci prawnych, zwigzanych z prowadzeniem zaktadu w zakresie jego
zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

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

2. Dyrektor jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw 1 stosuje przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych i
wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach 1 przepisach o§wiatowych.

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

5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie ustawy o systemie o§wiaty.
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Pracownicy pedagogiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi Internatu w zakresie jego obowigzkow. Do
podstawowych obowiazkoéw pracownikow pedagogicznych nalezy:

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

4) wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie 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 wnioskow dyrektora internatu o przyznanie nauczycielom odznaczen , nagroéd
1 wyr6znien , z przydziatem czynnosci.

Nauczyciel — wychowawca:

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

11) przygotowuje 1 realizuje przyjety przez rad¢ pedagogiczng program wychowawczy i
profilaktyczny,

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

13) wspotpracuje z nauczycielami, wychowawca, ktory jest opiekunem oddziatu w szkotach
do ktorej wychowanek uczeszcza,

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

15) poznaje wychowanka, jego sytuacje materialng i1 otacza go indywidualng opieka,

16) uczestniczy w posiedzeniach rady pedagogicznej, prowadzi dokumentacje dotyczaca
potrzeb wychowankow i1 wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora.
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Pracownicy administracyjni:

Bezposrednio podlegajg dyrektorowi Internatu:

 starszy specjalista ds. administracyjnych,

Pracownik administracyjny odpowiada za dzialalno$¢ organizacyjno-finansowa, a w
szczegblnosci:

1) prowadza sprawy pracownicze i biurowe,

2) wykonujg inne prace zlecone przez dyrektora.

Pracownicy obslugi:

Starszy Magazynier podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly. Do podstawowych
obowigzkow nalezy:

a) planuje i wydatkuje przyznane $rodki finansowe zgodnie z ustawami o: rachunkowosci i
finansach publicznych,

b) prowadza gospodarke¢ materiatowa,

Konserwator 1 sprzataczki podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty. Do podstawowych
obowigzkow nalezy:

a) utrzymanie czystosci W przydzielonym rejonie internatu,

b) dokonywanie drobnych napraw i remontow,

Pomoc nauczyciela podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly. Do podstawowych
obowigzkow nalezy:
a) pomoc nauczycielom — wychowawcom przy opiece wychowankow,

Kucharki:

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

b) pomoc kuchenna — sumienne wywigzywanie si¢ z powierzonych obowiazkow przez szefa
kuchni,

Wspotdziatanie z innymi pracownikami internatu w zakresie polepszenia bezpieczenstwa

i higieny pracy 0sob przebywajacych na terenie internatu.
Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikow znajdujg si¢ w dokumentacji szkoty.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe.

1. W Internacie Miedzyszkolnym w Starym Sgczu zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada
Pedagogiczna, Samorzad Wychowankéw, ktore dziataja na podstawie wiasnych
regulaminow.
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2. Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje¢ zadan
statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy opracowany w oparciu o0 Kodeks Pracy
oraz Statut jednostki.

Obieg dokumentéw reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Szczegbtowy zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

5. Obstuge finansowa w Internacie Migdzyszkolnym w Starym Saczu sprawuje
Powiatowe Centrum Ustlug Finansowych, ktore mieSci si¢ w budynku Internatu
(wynajem pomieszczen 220 m®).

6. Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ na podstawie Uchwaty

w

Zarzadu

7. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg w drodze zarzadzen
wewnetrznych.

8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podj¢cia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Zatgcznik nr 14
do Uchwaty nr 853/2017
N Zarzgdu Powiatu Nowosgdeckiego
z dnia 22 marca 2017 r.

Stary Sacz

PowIATOWY MroDzIEZOWY DOM KULTURY W STARYM SACZU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
W STARYM SACZU
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury w Starym Saczu jest publiczng placéwka
oswiatowo-wychowawcza wychowania pozaszkolnego, zwang dalej PMDK lub
placowka.

§ 2.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje¢ i zasady funkcjonowania PMDK.

§ 3.
1. Siedzibg placowki jest Stary Sacz, | pigtro bylego internatu przy | Liceum
Ogolnoksztatcagcym na ul Partyzantow 15.
2. Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury w Starym Saczu dziata w szczegdlnosci
na podstawie:
ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty;

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;

Statutu Powiatowego Mtodziezowego Domu Kultury;

= niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
4. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Mtodziezowego Domu Kultury
w Starym Saczu okresla wewngtrzng organizacje placowki i zakres dziatania
organé6w wchodzacych w jej sktad.

§4.

PMDK realizuje zadania edukacyjne, wychowawcze, kulturalne, profilaktyczne,
opiekuncze, prozdrowotne, rekreacyjne i sportowe.

ROZDZIAL 2
ORGANIZACJA POWIATOWEGO MLODZIEZOWEGO DOMU KULTURY
W STARYM SACZU

§ 5.

1. Organem prowadzacym jest Powiat Nowosadecki.
2. Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury obejmuje swoim dziataniem:
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zadania edukacyjne, wychowawcze skierowane dla dzieci 1 mlodziezy z terenu
Powiatu Nowosadeckiego.

zarzadza i koordynuje dziatalnos¢ Szkotek Gingcych Zawodoéw prowadzonych
na terenie Powiatu Nowosadeckiego.

tworzy i gromadzi Fonoteke Zespotéw Regionalnych,

oraz wykonuje inne dziatania zlecone przez organ prowadzacy.
Powiatowym Mtodziezowym Domem Kultury kieruje Dyrektor, odpowiedzialny
za caloksztalt pracy PMDK, ktory wykonuje swoje obowigzki przy pomocy
grona pedagogicznego, Rady Rodzicow, Samorzadu Wychowankow,
pracownikow administracyjnych i obstugi.

§ 6.

Struktura organizacyjna placowki:
Dyrektor PMDK,
Rada pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni),
Rada Rodzicow,
Samorzad Wychowankow,

Pracownicy Administracyjni (Starszy Inspektor Powiatowy, Samodzielny
Referent)

Pracownicy Obstugi (sprzataczka)

ROZDZIAL 3
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE

§7.

Dyrektor:

dokonuje podziatu zadan pomiedzy poszczegolne stanowiska w zakresie spraw
organizacyjno - administracyjnych placowki,

kieruje 1 zarzadza dziatalnoscig PMDK,

reprezentuje PMDK na zewnatrz,

organizuje dziatalno$¢ PMDK,

podejmuje decyzje w zakresie gospodarki finansowej PMDK zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za
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prawidlowe wykorzystanie $rodkow finansowych bedacych w dyspozycji
PMDK,

zatrudnia 1 zwalnia pracownikéw oraz realizuje zadania pracodawcy wobec
0sob zatrudnionych w PMDK,

ponosi jednoosobowg odpowiedzialnos$¢ za zarzadzanie PMDK,

realizuje polityke Powiatu Nowosadeckiego w zakresie prowadzonej przez
PMDK dziatalnosci,

kierujagc PMDK, swoje zadania realizuje przy pomocy pracownikow
zatrudnionych w PMDK,

wydaje zarzadzenia w sprawach objetych dziataniem PMDK,

odpowiada za tworzenie wizerunku PMDK w $rodowisku i w mediach.

§ 8.

W placowce jest powotana osoba do petnienia obowigzkow Dyrektora podczas jego
nieobecnos$ci. Dyrektor moze upowazni¢, w formie pisemnej, innych pracownikow
do zatatwiania spraw w swoim imieniu.

§ 9.

Pracownicy pedagogiczni:
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi PMDK. Do podstawowych obowigzkow
pracownikow pedagogicznych nalezga:

zatwierdzanie planu pracy placowki,
podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,
ustalanie celéow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego
0 odwotanie dyrektora PMDK,

organizacja kalendarza imprez,

praca w komisjach konkursowych, dbanie o wtasciwy przebieg organizowanych
przez placowke wydarzen kulturalny i oswiatowych,

opiniowanie rozktadu zajec,
opiniowanie projektu planu finansowego,
opiniowanie wnioskow dyrektora,

§ 10.
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Rada Rodzicow peini funkcje doradcza, opiniujacg, pomaga opracowaé¢ migdzy
innymi: program wychowawczy placowki, moze gromadzi¢ dodatkowe fundusze
z dobrowolnych skladek rodzicow oraz innych zrédet, wspiera dziatalnosé
| organizacje przedsiewzie¢ kulturalnych i oswiatowych w PMDK. Rada Rodzicow
funkcjonuje w oparciu o wiasny regulamin.

§ 11
Samorzad Wychowankéw $ci§le wspotpracuje z gronem pedagogicznym oraz rada
rodzicow. Pelni funkcje doradcza, opiniujacg, wspiera dziatalno$¢ 1 organizacje
przedsiewzie¢ kulturalnych i oswiatowych w PMDK. Samorzad Wychowankow
funkcjonuje w oparciu o wiasny regulamin.

§ 12,
Pracownicy administracyjni:
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi PMDK. Do podstawowych obowigzkow nalezy:
a) Starszy Inspektor Powiatowy:

prowadzenie wspOtpracy ze Srodowiskiem lokalnym — placoéwkami kultury,
oswiaty, stowarzyszeniami, instytucjami artystycznymi w celu realizacji
projektow kulturalnych,

- prowadzenie witryny internetowej PMDK,

- przygotowywanie oferty kulturalnej i edukacyjnej PMDK,

= promocja i reklama imprez,

- przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji organizowanych przez PMDK
imprez,

- organizacja konkursow,

- wspolpraca ze srodkami masowego przekazu,

- pozyskiwanie patronatow medialnych i spotecznych,

- prowadzenie Studia Nagran,

- dbalos¢ i konserwacja sprzgtu muzycznego oraz rejestrujacego,

- prowadzenie Fonoteki Powiatu Nowosadeckiego,

- Zzbieranie materiatow, pomoc w doskonaleniu warsztatu muzycznego w celu
lepszej rejestracji materiatu audio,

= wspoOlpraca z grupami artystycznymi chcacymi zrealizowa¢ nagrania w ramach
Fonoteki Powiatowej,

- rejestracja materiatu dzwickowego,
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obrobka audio, miks, mastering,

wykonanie ptyty ,, MATKI”

wspotpraca, rejestracja materiatu w ZAiKS oraz w SPAW,
archiwizacja materiatu Fonoteki Powiatowej,

obstuga sprzetu nagltosnieniowego,

b) samodzielny referent:

prowadzenie ewidencji pism wptywajacych do PMDK,
przekazywanie pism 1 korespondencji pracownikom PMDK zgodnie
z dekretacja,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i je] wysylanie,
prowadzenie akt spraw zleconych przez Dyrektora,

ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,

prowadzenie terminarza zaj¢¢ i spotkan Dyrektora,

monitorowanie terminowosci zatatwiania spraw wskazanych przez Dyrektora,
przygotowywanie pism w sprawach zleconych przez Dyrektora,

udzielanie informacji interesantom,

rejestr urlopéw i zwolnien lekarskich,

sprawozdawczos¢ GUS,

ewidencja zakupu materiatow i srodkow czystosci,

prowadzenie i ewidencja przegladéw okresowych PMDK,

prowadzenie dokumentacji ZFSS pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami BHP,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja uczestnikow zajec,
prowadzenie i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,
wydawanie zaswiadczen itp. uczestnikom zajec,

obstuga urzadzen technicznych znajdujacych si¢ w sekretariacie,
prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe],

wspolpraca z innymi pracownikami PMDK,

§ 13.

Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi PMDK. Do podstawowych
obowigzkoéw nalezy:
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= utrzymanie czystosci W przydzielonym obszarze,

- wspodldziatanie z innymi pracownikami PMDK w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy osob przebywajacych na terenie placowki,

§ 14.
Szczegotowe zadania wynikajace z poszczegolnych stanowisk pracy sg zawarte
w indywidualnych zakresach obowigzkow i1 wlaczone do teczek akt osobowych.

§ 15.
Zadania zwigzane z obstuga finansowa placowki realizowane sg przez Powiatowe
Centrum Ustug Wspolnych z siedzibg w Starym Saczu, ul Daszynskiego 19.

ROZDZIAL 4
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

§ 16.
1. Interesanci przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy PMDK.
2. Nadzor nad prawidlowym zalatwieniem spraw, w tym skarg i wnioskow,
sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17.
W korespondencji PMDK postuguje si¢ oznakowaniem zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 18.

Sprawy nicobjete niniejszym Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania PMDK,
Dyrektor reguluje zarzadzeniami wewngtrznymi.
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§ 19.
Wszystkie sprawy zwigzane z zapewnieniem porzadku, dyscypliny pracy oraz
przestrzegania prawa pracy w PMDK reguluje m.in. Regulamin Pracy.

§ 20.
Zmiany regulaminu organizacyjnego dokonywane sa w trybie obowiazujacym dla
jego ustalenia.

§ 21.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu.
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Uzasadnienie

W zwigzku ze zmianami w strukturze organizacyjnej szkot i placowek oswiatowych, zwigzanych m.in.
z powstaniem Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Starym Saczu i likwidacjg stanowisk ksiggowych
w tych jednostkach, nastgpita konieczno$¢ uaktualnienia regulaminéw organizacyjnych i dostosowania ich do
stanu faktycznego.

Zgodnie z art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U z 2016,
poz. 814 z p6zn. zm.) to na Zarzadzie Powiatu spoczywa obowigzek przyjecia regulamindéw organizacyjnych
szkot 1 placowek oswiatowych, dla ktorych Powiat Nowosadecki jest organem prowadzacym.

Niniejsza uchwata przyjmuje regulaminy 14 jednostek oswiatowych.
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