REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w T egoborzy

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

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

§2

Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych im. Wiadystawa St. Reymonta w Tegoborzy zwany dalej
Zespotem Szkot lub Szkotg dziata na mocy ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329, z p6zn. zmianami) oraz Rozporzgdzenia MEN z 21
maja 2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznych przedmiotéw oraz publicznych szko6t
(Dz.U. Nr 61 z 2001 r., poz. 624 z p6zn. zmianami).

§3

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

§4

1. Zespol Szkot w Tegoborzy realizuje zadania wynikajgce ze Statutu Szkoty.
2. Organem prowadzgcym jest Powiat Nowosgdecki.
3. Nadzdr pedagogiczny nad Szkotg sprawuje Matopolski Kurator Oswiaty.

§5

Szkotg kieruje nauczyciel, ktdremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty ( Dz. U. z 2004r. nr 256, poz.
2572 ze zm. ) oraz Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela ( Dz. U. z
2003r. Nr 118, poz. 1112 ze zm.)

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna szkoty

§6

1. Organami szkoly sa:

1) Dyrektor Zespotu Szkét

2) Rada Pedagogiczna,

3) Samorzad Uczniowski

4) Rada Rodzicow.

Szczegobtowe zadania organow szkoty okreslone sg w Statucie Szkoty.

Rada Pedagogiczna, Samorzgd Uczniowski i rada Rodzicow dziatajg na podstawie
wiasnych regulaminéw
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§7

W szkole utworzone sg stanowiska funkcyjne pracownikéw pedagogicznych:

1. kierownika szkolenia praktycznego,
2. pedagoga szkolnego,
3. bibliotekarza.

§8

W skitad struktury organizacyjnej szkoly wchodzg takze pracownicy
administracji obstugi:
1. stanowiska administracyjne

a. gléwny ksiegowy

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

a. sprzataczka

b. konserwator

§9

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

Rozdziat Il
Zakresy dziatania i kompetencje pracownikow

§10
1. Dyrektor Zespotu Szkot jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych
nauczycieli i pracownikéw 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 egzamindéw w zespole szkot,

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

e. realizowanie uchwat rady pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji

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 ucznidéw / uczniéw / stuchaczy,

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

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

k. wykonywanie zadah wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.

3. Dyrektor Zespotu Szkot w porozumieniu z organem prowadzgcym szkote, po
zasiegnieciu opinii Matopolskiego Kuratora Oswiaty oraz Powiatowej Rady
Zatrudnienia ustala zawody, w ktérych ksztalci szkota.

4, Dyrektor Zespotu Szkot w szczegdblnosci odpowiada za:

a. poziom uzyskiwanych przez szkote wynikdw nauczania,
b. zgodnos¢ funkcjonowania szkoty z przepisami prawa i statutu szkoty,
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c. bezpieczenstwo osbéb znajdujgcych sie w obiekcie szkoly i podczas zajeé
organizowanych poza szkotg,

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

e. pieczecie i druki $cistego zarachowania,

f. prawidtowe wykorzystanie srodkow finansowych okreslonych w planie
finansowym szkoty,

g. prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarcze;j
obstugi szkoty.

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

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

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

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

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

§11
Kierownik szkolenia praktycznego jest odpowiedzialn y za:

prawidtowy przebieg zajec praktycznych,

prowadzenie dziatalnosci hospitacyjnej i instruktazowej,

prowadzenie planowania i analizy zaje¢ praktycznych,

wspotdziatanie z pracodawcami i instytucjami we wspotpracy z ktorymi organizowana
jest praktyczna nauka zawodu,

organizowanie i doskonalenie pracy dydaktyczno — wychowawczej nauczycieli
zawodu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zespotu szkét

zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
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§12
Do obowi gzkéw nauczycieli nale zy:

1. prowadzenie pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jako$¢ i wyniki tej pracy,
2. ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczehstwo powierzonych opiece
uczniéw / stuchaczy,
3. do podstawowych zadan nauczycieli nalezg:
a. zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego,
b. dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
C. bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i
praktycznych ucznidw / 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
merytorycznej.

nauczyciele danego przedmiotu lub przedmiotow pokrewnych tworzg zesp6t

przedmiotowy. Pracg zespotu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczgcy

zespotu.

§13

Pracownicy administracyjni podlegaj g bezpo $rednio dyrektorowi Zespotu.

Do obowi gzkéw gtéwnego ksi egowego nale zy:

1

2.

3.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22
23.

Opracowywanie projektow finansowych jednostki i wnioskow

w sprawie koniecznych zmian w zatwierdzonym budzecie.

Opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych

wynikajgcych z wykonania budzetu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych (naliczanie odpisu, ustalenie przecietnej

liczby zatrudnionych, przestrzeganie termindéw przekazywania

srodkdéw pienieznych, ewidencja ksiegowa)

Kontrola wyciggow z rachunku bankowego.

Przy wspoélpracy z dyrektorem, zatatwianie spraw remontéw

(przetarg, dokumentacja, nadzér nad wykonawstwem)

Zamawianie czasopism, tygodnikéw, drukéw po uzgodnieniu z dyrektorem

Dbanie o aktualng ewidencje sprzetu w poszczegdélnych pomieszczeniach oraz ich
oznakowanie.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzeh poszczegolnych pracownikow, sporzgdzanie list
ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno — prawnych.
Prowadzenie ewidencji wyptacanych zasitkéw rodzinnych i chorobowych oraz
dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

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

Prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodow ksiegowych oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzeniem przez upowaznione osoby, sprawdzanie dowoddéw
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Kwalifikowanie dowodow wg wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej.
Dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robét i ustug
Dekretowanie dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiegowych.
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej (koszty, rozrachunku, materiaty,
przedmioty nietrwate w uzytkowaniu, srodki trwate).

Sporzadzanie i wycena okresowych zestawien zuzycia materiatow,
przeprowadzanie analiz zuzycia materiatow.

Miesieczne uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi i ze stanem faktycznym.

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

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Wspdtpraca z komisjg inwentaryzacyjng w zakresie szkolenia komisji oraz ustalania
wynikow inwentaryzacyjnych, srodkoéw rzeczowych a w szczegolnosci wyceny
spisanych skladnikéw majatku i ustalenie

réznic, oraz ujecie w ksiegach rachunkowych tych roznic i ich rozliczenie.
Prowadzenie ewidencji majgtku szkoty — prowadzenie listy inwentarzowej, czuwanie
nad ich zgodnoscig ze stanem faktycznym wspétdziatajgc Scisle z opiekunami
poszczegoblnych gabinetow, pomieszczen.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.



§14

Do obowi gzkow starszego referenta ds. administracyjnych nale zy.

1.

n
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11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

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

Nadzor nad rozprowadzanie poczty prywatnej pracownikéw i uczniow /
stuchaczy.

Przestrzeganie ustalonych terminéw w zatatwianiu spraw urzedowych.
Rozliczanie znaczkdw pocztowych oraz prowadzenie rejestru rozchodu.
Wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycielom i uczniom.
Prowadzenie ksiegi gtdwnej ucznidw / stuchaczy,

Wydawanie zaswiadczen miodziezy, ewidencjonowanie ich,

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

Przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatéw do szkoty,
przygotowanie ich do postepowania kwalifikacyjnego,

Wydawania dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom / stuchaczom
opuszczajgcym szkote przed jej ukonczeniem,

Przygotowanie dokumentéw absolwentéw do obiegu za granica,
Udzielanie wyczerpujgcych informacji w sprawie wymogéw dla kandydatow
ubiegajacych sie o przyjecie.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, drukow Scistego
zarachowania, pieczatek i gotowki w kasie.

Udziat w inwentaryzaciji i kasacji.

Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie rejestru i przechowywanie akt osobowych pracownikow i
uczniow / stuchaczy.

Zafatwianie spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikow.

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

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

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych.

Prowadzenie i zatatwianie spraw socjalnych pracownikéw zgodnie

Z obowigzujgcym regulaminem.

Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy pracownikéw.

Dokonywanie wplat i wyplat na podstawie zatwierdzonych dokumentow.
Terminowe przekazywanie naleznosci innym jednostkom.

Rozliczanie pracownikOw i uczniow / stuchaczy z pobieranych zaliczek.
Sporzadzanie raportéw kasowych

Wykonywanie innych nie wymienionych polecen stuzbowych dyrektora.

§15

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw obstugi (konserwator, sprzgtaczki)
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 szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny pracy
mitodziezy iinnych oséb przebywajgcych na terenie szkoty.

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

8§16
Szczegoblowg organizacje nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym okresla,
zatwierdzony przez organ prowadzacy, arkusz organizacyjny Zespotu opracowany przez
dyrektora.

§17

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

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownikow
§18
Pracownicy szkoty maj g prawo do :
1. korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa pracy,
2. korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujgcego w zespole szkot,
3. zgdania od dyrektora szkoty pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych
mu obowigzkdw, czynnosci,
4. zgdania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,
5. sktadania wyjasnien w sprawach za ktore ponoszg odpowiedzialnosé.
Rozdziat V

Postanowienia ko ncowe

§19
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.

§ 20
Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Zespotu na kazdy rok sporzgdza sie
aktualny wykaz stanowisk pracy pedagogicznych i niepedagogicznych (administracyjno -
obstugowych)

§21

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



§22
Pisma w Zespole sg przygotowywane zgonie z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt
Zespotu”, uzgodnionym z Archiwum Panstwowym w Krakowie oraz wprowadzonym w zycie
zarzagdzeniem Dyrektora.

§23
Teczki tematyczne, zgodne z ,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Zespotu”, znajdujg sie w
kancelarii Zespotu wg. kompetenciji.

§24

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

§25

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

§ 26

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza sie na podstawie aneksu i
wymagajg one formy pisemnej.

§ 27

Regulamin oraz aneksy do Regulaminu sg wprowadzane w zycie zarzgdzeniem Dyrektora
Zespotu.

§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Tegoborze, dnia 28 pazdziernik 2010 r.
Pieczec¢ i podpis dyrektora



