UCHWALA NR 522/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkél im. Waleriana
F.ukasinskiego w Skepem.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 1. poz. 1526) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szk6t im. Waleriana Eukasinskiego

w Skepem w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly obowiazujacy od

dnia 1 wrzesnia 2022 roku.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zespolu Szkél im. Waleriana

Fukasinskiego w Skepem.

§ 3. Z dniem 31 sierpnia 2022 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot
im. Waleriana Lukasinskiego w Skepem uchwalony Uchwata Nr 257/2020 Zarzadu Powiatu

w Lipnie z dnia 14.09.2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespohu

Szkot im. Waleriana Lukasinskiego w Skepem.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do
Uchwaty Nr 522/2022

Zarzadu Powiatu w Lipnie

z dnia 25.08. 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL

im. Waleriana Lukasiniskiego

w Skepem



PODSTAWA PRAWNA:

O LA W~

= b2

P 79O A

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 ze zm.)
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

Statuty Zespotu i Szkot.

Przepisy szczegotowe.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

,,Regulamin organizacyjny Zespolu Szko6t im. Waleriana Pukasinskiego w Skepem”, zwany
dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym okreslajacym zasady funkcjonowania
Zespotu Szkot im. Waleriana Eukasinskiego w Skepem zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczna Zespolu Szkot im. Waleriana

Lukasinskiego w Skepem,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szkét im. Waleriana

Lukasinskiego w Sk¢pem,
3) Zespole lub Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkoét im. Waleriana Eukasinskiego

w Skepem.
§2

1. Organem prowadzacym Zespdt Szkot im. Waleriana Fukasiniskiego w Skepem jest Powiat

Lipnowski.

2. Nadzdr pedagogiczny nad Szkola sprawuje Kujawsko-Pomorski Kurator OSwiaty

w Bydgoszczy.

3. Zesp6t Szkol im. Waleriana Eukasinskiego w Skepem realizuje zadania wynikajace

ze Statutow Zespohu i Szkot wechodzacych w sktad Zespohu.

II. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU SZKOL
IM. WALERIANA LUKASINSKIEGO W SKEPEM

§3
Zespol Szkol im. Waleriana Lukasifiskiego w Skepem jest zakladem pracy w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.
Obickt Szkoly jest obiektem zamknietym, monitorowanym i chronionym systemem
elektronicznym z wyznaczonym miejscem parkingowym dla osoby niepelnosprawne;.

Praca Szkoty kieruje Dyrektor.
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows realizacjg zadan wynikajacych ze Statutu Zespotu

Szkot oraz innych przepiséw prawa oswiatowego.

Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zespotu Szkot w Skepem.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastegpstwo petni Wicedyrektor.

Pelna ksiggowos$¢ Zespotu prowadzi Powiatowe Centrum Administracyjno-Ksiggowe Oswiaty

w Lipnie zwane dalej Centrum.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

1. Organami Szkoly sa:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor Szkoly,
Rada Pedagogiczna,
Rada Rodzicow,
Samorzad Uczniowski,

2. Szczegbdlowe kompetencje, zadania i zasady wspdldziatania organéw okresla Statut Zespohu.

§5

1. Strukture organizacyjng Szkoly tworza nastgpujace stanowiska:

1)

2)

Kadra pedagogiczna;

a) dyrektor,

b) wicedyrektor,

¢) kierownik ksztalcenia praktycznego,

d) nauczyciele, w tym nauczyciele praktycznej nauki zawodu.
Pracownicy administracyjni:

a) stanowisko ds. najméw i zaméwien publicznych,

b) sekretarz szkoly

¢) stanowisko ds. kadr,

d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum,

e) stanowisko ds. bhp.

Schemat organizacyjny Zespohi Szkét im. Waleriana Lukasinskiego w Skepem okresla

2.
zatacznik do Regulaminu.
§6
Kadre kierownicza Szkoly stanowia:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor,
- 3) kierownik ksztalcenia praktycznego.
§7

1. Dyrektorowi szkoty podlegaja bezposrednio:

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

wicedyrektor,

kierownik ksztatcenia praktycznego,

stanowisko ds. najméw i zamowien publicznych,
sekretarz szkoty,

stanowisko ds. kadr,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum,

stanowisko ds. bhp.

2. Wicedyrektorowi szkoty podlegaja bezposrednio:

1)

nauczyciele.

3. Kierownikowi ksztatcenia praktycznego podlegaja bezposrednio:

1))

nauczyciele praktycznej nauki zawodu.

§8

1. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw pedagogicznych okresla ustawa z dnia
26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela oraz zatwierdzony arkusz organizacyjny szkoly.
2. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami wynosi 40 godzin.



IV. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW ZESPOLU

Kadra pedagogiczna

§9

Zadania kadry pedagogicznej okresla Statut Szkoty.

1.

Pracownicy administracji

§10
Do zadafi i obowiazkéw na stanowisku ds. najméw i zaméwien publicznych nalezy:
1) przeprowadzanie procedury przetargowej na olej opalowy i remonty zgodnie z ustawg 0

zamoOwieniach publicznych,

2) prowadzenie oraz nadzor nad realizacja zakupéw dokonywanych w Zespole,

3) sporzadzanie plandw i sprawozdan z zaméwien publicznych,

4) planowanie oraz wtasciwe utrzymywanie i wykorzystanie obiektu, zabezpieczenie mienia,
stanu sanitarnego, czysto$ci 1 estetyki, konserwacja sprzetu w szkole,

5) odpowiadanie za zarzadzanie sprawami administracyjnymi internatu,

6) zaopatrzenie organizowanych imprez,

7) wspoludzial w opracowywaniu realizacji napraw biezacych i gléwnych w budynkach

szkolnych,
8) czuwanie nad wykonawstwem remontow, napraw biezacych i gtéwnych w budynkach

szkoty,

9) zabezpieczenie budynkéw, urzadzen oraz inwentarza szkoly przed zniszczeniem, kradzieza

1 pozarem,
10) dokonywanie wspélnie z dyrektorem okresowych i doraznych przegladéw budynkow i

pomieszczen szkoty,

11) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu ochrony p.poz.,

12) utrzymywanie odpowiedniego stanu sanitarno-higienicznego 1 przeciwpozarowego
w budynkach szkoty,

13) sporzadzanie uméw najmu mieszkan, pokojow w internacie, sal dydaktycznych itp. oraz
uméw zwiazanych z letnimi obozami sportowymi i wypoczynkiem mlodziezy,

14) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

15) znakowanie $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych na podstawie dokumentow

zakupu,

16) wspbtdzialanie z dyrektorem szkoly w zakresie oszczednej realizacji zadan finansowych
1 gospodarczych,

17) organizowanie opieki higienicznej i sanitarnej,

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenistwa pozarowego oraz BHP

budynkow szkoty,
19) zlecanie okresowych przegladéw, badan technicznych itp. obiektow,
20) bezwzgledne przestrzeganie godzin pracy, regulaminu pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.
21) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora.
Do zadan iobowigzkéw sekretarza szkoly nalezy:
1) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw administracji w  uzgodnieniu

z dyrektorem szkoty,
2) wspdlpraca przy opracowywaniu preliminarza budzetowego,



3) zakup i wydawanie odziezy roboczej i ochronnej oraz prowadzenie kartotek wydanej
odziezy i jej rozliczanie,

4) rozliczanie z naleznych ekwiwalentow pracownikow zwalniajacych sie i zwalnianych,

5) wystawianie oraz ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

wspoldziatanie w zakresie opracowywania regulaminow, instrukcji i innych przepisow

normujacych zasady funkcjonowania szkoty, w tym: regulaminu organizacyjnego,

regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i innych,

7) zglaszanie roszczen z tytulu powstatych szkdéd do firmy ubezpieczeniowej,

8) wspobldziatanie z Rada Pedagogiczna szkoly w wychowaniu mlodziezy,

9) bezwzgledne przestrzeganie godzin pracy, regulaminu pracy oraz przepisow bhp i ppoz.,

10) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora.

Do zadan i obowiazkow na stanowisku ds. kadr nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

2) sporzadzanie dokumentaciji w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow,

3)  sporzadzanie uméw o pracg z nowo przyjetymi pracownikami,

4) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy nauczycieli i pracownikow,

5) zaktadanie list obecnosci dla pracownikow administracyjnych,

6) przyjmowanie, rejestrowanie i ewidencjonowanie w listach obecnoéci, kartach ewidenciji
oraz w programie kadrowym zwolnien lekarskich oraz wnioskéw o urlopy wypoczynkowe,
szkoleniowe, okolicznosciowe, dla poratowania zdrowia, bezplatne jak roéwniez innych
nieobecnosci, -

7) archiwizowanie udostepnionych przez Centrum rocznych kart wynagrodzen nauczycieli
i pracownikow szkoty,

8) wystawianie Swiadectw pracy,

9) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu,

10) kompletowanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem na emeryturg lub rente,

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

12) wspolpraca z wicedyrektorem szkoly w zakresie spraw nauczycieli oraz przekazywania
danych osobowych do tworzenia arkusza organizacyjnego 1 innych dokumentéw szkolnych,

13) wspolpraca z dyrektorem szkoly w przygotowywaniu pism, zarzadzen, dokumentacji
awansu zawodowego, ocen pracy, umoéw zawieranych z kontrahentami i innymi

podmiotami,

14) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

15) wspdlpraca z lekarzem medycyny pracy i pielegniarkg szkolna w ramach sporzadzania
uméw oraz nadzér nad realizacjg postanowien zawartych umow,

16) redagowanie wnioskéw o organizacjg prac w ramach wspolpracy z Powiatowym Urzedem

Pracy,

17) prowadzenie dokumentacji PFRON,

18) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) redagowanie uméw pozyczkowych z 7ZFSS oraz monitorowanie terminowosci splat
pozyczek,

20)realizacja zadafi zwiazanych 2z ubezpieczeniem grupowym pracownikéw  oraz
Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,

21) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej do GUS,

22) obshuga kserokopiarek i innych urzadzen biurowych,

23) bezwzgledne przestrzeganie godzin pracy, regulaminu pracy oraz przepisdéw bhp 1 ppoz.,

24) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora.

Do zadan i obowiazkéw na stanowisku ds. obshugi sekretariatu i archiwum nalezy:

1) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych mlodziezy,



3)
4)

3)
6)
7)
8)
9)

wypisywanie 1 wydawanie uczniom legitymacji szkolnych oraz za$wiadczen o uczgszczaniu

do szkoly,

wystawianie duplikatéow $wiadectw szkolnych oraz odpisow innych dokumentéw
zwiazanych z uczgszczaniem i1 ukonczeniem szkoly,

wystawianie 1 ewidencjonowanie delegacji,

prowadzenie akt uczniowskich,

prowadzenie ksiegi ewidencji ucznidow,

prowadzenie korespondencji i akt szkét zaocznych,

przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji funduszu socjalnego (wnioski o zapomogi

losowe, doplaty do obozow, kolonii, wczasow oraz pozyczki mieszkaniowe),

10) rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz przekazywanie jej zgodnie z adnotacja

dyrektora,

11) przygotowywanie danych do SIO i przesylanie w wymaganych terminach,

12) wspotadministrowanie dziennika elektronicznego,

13) prowadzenie korespondencji za posrednictwem skrzynki e-PUAP,

14) adresowanie, rejestrowanie oraz wysylanie korespondencji,

15) whasciwe uzytkowanie i przechowywanie pieczgei szkolnych,

16) taczenie rozmow telefonicznych oraz wysytanie poczty tradycyjnej 1 mailowej,
17) zaopatrywanie szkoty w artykuty biurowe, pomoce dydaktyczne itp.

18) prowadzenie archiwum szkoty,
19) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz

przeprowadzanie inwentaryzacjii w

pomieszczeniach szkolnych,

20) rejestrowanie zgloszen na dostawy oleju opatowego,

21) opis merytoryczny faktur przesytanych do Centrum,

22) wspotdzialanie z Rada Pedagogiczng szkoty w wychowaniu mlodziezy,

23) bezwzgledne przestrzeganie godzin pracy, regulaminu pracy oraz przepiséw bhp 1 ppoz.,
24) wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez dyrektora.

Do zadan i obowigzkéw na stanowisku ds. bhp nalezy:
1) instruktaz bhp w ramach szkolenia wstgpnego nowo przyjetych pracownikow oraz

9

przeprowadzanie szkolen okresowych,

biezaca kontrola aktualnosci szkolen bhp pracownikow,

kontrola przydzialu odziezy ochronnej i obuwia dla pracownikéw,

sprawdzanie 1 organizacja stanowiska pracy zgodnie z przepisami bhp,

dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, informowanie
pracownikow o ryzyku zawodowym, sporzadzanie wiasciwej dokumentacii,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bhp,

dokonywanie wspdlnie z dyrektorem przegladu szkoly pod wzgledem bhp,

informowanie na biezaco dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach, proponowame sposobu
eliminowania tych zagrozen,

natychmiastowe informowanie dyrektora o wypadkach lub zagrozeniu zdr0w1a i zycia,

ostrzeganie pracownikow i uczniow o grozacym im niebezpieczenstwie,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami pracownikéw i uczniéw, ustalanie ich

przyczyn i okoliczno$ci oraz podejmowanie dzialan majacych zapobiegac tego typu
przypadkom w przysztosci,

11) wspoldziatanie z dyrektorem w celu stworzenia bezpiecznych warunkéw pracy i nauki

w szkole.
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V. OGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW UCZNIOW, RODZICOW I INNYCH OSOB

§11 ,
Pracownicy Zespotu Szk6t w Skepem zobowiazani sa do zalatwiania spraw bez zbgdnej zwloki.
Przy zalatwianiu spraw stosuje sig najprostsze i najbardziej celowe formy zalatwiania.
Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sig przepisy KPA, wlasciwe
przepisy prawa materialnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace pracy szkot publicznych.
Pisemnej formy zalatwiania wymagaja w szczegolnosci:
1) przyjecia ucznia do szkoty,
2) skreslenia z listy ucznidw,
3) wydanie duplikatu $wiadectwa,
4) usprawiedliwienie nieobecnosci abiturienta na egzaminie maturalnym,

5) zwolnienie ucznia z zajg¢ wychowania fizycznego,
6) wyznaczenie terminu i miejsca egzaminu klasyfikacyjnego i poprawkowego.

§ 12
Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sa informowaé uczniéw i ich rodzicow o wynikach
w nauce i zachowaniu na biezaco w formie ustnej oraz w formie pisemnej (wykazy ocen na
wywiadéwkach) zgodnie z wewnatrzszkolnym regulaminem oceniania, klasyfikowania
i promowania uczniow.
Kontakty wychowawcéw z rodzicami i
elektronicznym.

opiekunami odnotowuje si¢ w dzienniku

§13
Wicedyrektor oraz pozostali pracownicy administracyjni zalatwiaja sprawy okreslone
w przydziale czynnos$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien.
Wymienieni w ust. 1 pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug terminéw wplywu i stopnia
pilnosci.
O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiajg

interesantdw oraz dyrektora szkoly podajac.przyczyny opoznienia i wyznaczajac nowy termin.
Pracownicy wymienieni w ust. 1 ktérzy z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwig sprawy

w terminie lub nie dopelnia obowiazkéw wynikajacych z ust. 3, podlegaja odpowiedzialnoSci

porzadkowej.
Pracownicy wymienieni w ust. 1 przechowuja akta spraw w teczkach oznaczonych wediug

zasad przewidzianych w rzeczowym wykazie akt obowiazujacym w szkole.

§ 14
Dyrektor szkoty oraz pracownicy wymienieni w § 13 ust. 1 przyjmujg uczniéw, rodzicéw oraz
innych interesantéw w sprawach indywidualnych codziennie w godzinach urzedowania.
Pracownicy pedagogiczni przyjmuja uczniéw i rodzicow w sprawach indywidualnych
codziennie wylacznie w czasie wolnym od zajeg¢ dydaktycznych.
W sprawie skarg i wnioskéw dyrektor szkoly oraz wicedyrektor przyjmuja ucznidw codziennie
w godzinach pracy w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.
Skargi 1 wnioski rodzicow oraz innych oséb przyjmowane sq w sekretariacie szkoty w kazdy

wtorek w godz. 820 —15%,
Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jednoznaczne, a w przypadku odpowiedzi

negatywnej zawieraé uzasadnienie i podstawe prawna.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor, a w przypadku jego diugotrwale;

nieobecnosci wicedyrektor.



7. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pozniej niz
w terminie 14 dni, a w sytuacjach wymagajacych szczegdlowego postepowania wyjasniajacego

W clagu miesigca.
8. Wszystkie skargi i wnioski rozpatruje sig zgodnie z przepisami dzialu VIII Kodeksu

postepowania administracyjnego.

VI. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§15
1. W Zespole Szkét stosowane s procedury kontroli zarzadczej przewidzianej przepisami ustawy

o finansach publicznych.
2. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy i ma na celu:

1) zgodnoéé dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skuteczno$é i efektywnos¢ dzialania,

3) wiarygodno$¢ sprawozdan,

4) ochrone zasobdw,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowaria,

6) efektywnosé i skutecznos¢ przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.
Szczegolowe zasady kontroli zarzadezej, jej organizacje i odpowiedzialno$¢ poszezegdlnych

pracownikéw okreslone sg w Regulaminie kontroli zarzadczej w Zespole Szkot.

VII. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPF}ACOWYWANIU
I WYDAWANIU WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 16
W Zespole Szkot moga by¢ wydawane nastepujace akty prawne:
1) uchwaly Rady Pedagogiczne;j,
2) zarzadzenia dyrektora,
3) decyzje administracyjne,
4) instrukcje,
5) uchwaly Rady Rodzicow.

§17
1. Uchwaly Rady Pedagogicznej sg wydawane na podstawie obowigzujacych przepisow prawa
w ramach kompetencji stanowiacych i opiniujacych.
2. Uchwaly Rady Pedagogicznej sa w wewnatrzszkolnym systemie aktéw prawnych nadrzedne
w stosunku do pozostalych w zakresie kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznej.
3. Uchwaly Rady Pedagogicznej maja forme pisemna i sa zamieszczane w ksigdze protokotow

Rady.
§18

Zarzadzenia dyrektora wydawane sa na podstawie upowaznienia zawartego w ustawach lub innych
zrodtach prawa powszechnego w celu wykonania okre§lonych zadan o trwatym dziataniu.

§19
Zarzadzenia wydawane sg przez dyrektora szkoly w oparciu o jego kompetencje 1 maja na celu
sprecyzowanie zasad postgpowania w sprawach uregulowanych ogolnie w przepisach wyzszego

rzedu.



§ 20

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

S

§21

Wydawane wewnegtrzne akty prawne winny uwzgledniaé nastgpujace zasady:
1) ich uktad powinien by¢ przejrzysty i wewnetrznie spojny,
2) redakcja powinna by¢ jasna, przejrzysta i zwigzla,
3) w tekScie aktow nalezy uzywac takich wyrazen i

w obowigzujacym prawie o§wiatowym,
4) zagadnienia natury zasadniczej nalezy wysunaé na czolo aktu,
5) tekst powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadaé¢ zasadom poprawnosci i czystosci

jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni,

okreslen, ktore sg przyjete

-6) liczby z wyjatkiem dat nalezy wpisaé takze slownie,

7) przy powolywaniu si¢ w tresci na akty prawne wyzszego rzedu nalezy przy pierwszym
wskazaniu przytoczy¢ pelng nazwe oraz zrédio ogloszenia, przy nastgpnych powolaniach
pomingé przedmiot aktu i Zrédto publikacii.

Tytut aktu prawnego (zarzadzenia, decyzji) powinien zawierac:

1) oznaczenie i numer,

2) oznaczenie organu wydajacego,

3) wskazanie siedziby wydajacego,

4) date wydania,

5) okreslenie przedmiotu aktu prawnego.

Akt prawny powinien zawiera¢ podstawg prawna jego wydania.

W zarzadzeniu nalezy poda¢ date, od ktdrej bedzie obowiazywalo.

Decyzja powinna zawiera¢ informacje, czy i w jakim trybie shuzy od niej odwolanie.

Wszystkie wewnetrzne akty prawne powinny zawiera¢ podpis z podaniem imienia, nazwiska

oraz stanowiska stuzbowego podpisujacego.

o § 22 _
Decyzje wydawane zgodnie z § 21 otrzymuja adresaci, a ich kopie
szkolnych.
Zarzadzenia dyrektora i instrukcje przekazywane sa do wiadomosci poprzez:
1) ogloszenie stowne odczytane na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, zebraniu pracownikow,

apelu szkolnym lub w klasach,
2) ogloszone ,obiegiem” - pracownicy fakt zapoznania si¢ z zarzadzeniem potwierdzaja

gromadzone sa w aktach

wlasnorecznym podpisem.

VIII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§23

Do podpisu dyrektora zastrzega sig:

1) wszystkie wewnetrzne akty prawne,
2) wszystkie dokumenty dotyczace zatrudnienia i zwalniania pracownikéw,

3) wszystkie dokumenty finansowo — ksiggowe (jako kierownik jednostki),
4) protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej,

5) pisma w sprawie nagrdd i kar ucznidéw i pracownikow,

6) wnioski o odznaczenia pracownikéw,

7) $wiadectwa szkolne,



8) arkusze ocen,

9) zakresy czynno$ci, odpowiedzialnoéci i uprawnien pracownikow,

10) inne pisma wychodzace ze szkoty, je$li nie przekazano upowaznienia innym pracownikom
w przydziale czynno$ci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien.

2. Dyrektor okresla zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw wicedyrektorowi,
kierownikowi ksztalcenia praktycznego, pracownikowi na stanowisku ds. najmow 1 zamowien
publicznych, sekretarzowi szkoly oraz pracownikowi na stanowisku ds. kadr w przydziale
czynnoéci, odpowiedzialno$ci i uprawnien, w tym réwniez na wypadek jego diugotrwalej

nieobecnosci.

IX. ZADANIA SZKOLY W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA MLODZIEZY 1 PRACOWNIKOW SZKOLY

§ 24

1. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw-dla uczniéw oraz pracownikow szkoly.

2. Przeszkolenie i wyznaczenie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy.

3. Zapewnienie przeszkolenia pracownikdéw i ucznidw w przypadku zagrozenia pozarowego
i przeprowadzenie corocznie prébnych ewakuacji.

4. Zapewnienie wiladciwego oé$wietlenia, wentylacji, ogrzewania, cieplej i zimnej wody oraz

srodkow ochrony osobiste;.
5. Zapewnienie bezpieczefistwa na terenie woko! szkoly poprzez zamknigcie dostgpu do obiektow

szkolnych dla os6b nieuprawnionych.
6. Wyznaczenie miejsc parkingowych dla 0séb niepelnosprawnych oraz pracownikow szkoty.

X. PRZEPISY KONCOWE

§25
Czynnoéci biurowe 1 kancelaryjne oraz obieg dokumentacji reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 26
Zasady opracowywania zakresow czynnosci, odpowiedzialnoSci i uprawnief pracowniczych

reguluje Regulamin pracy Zespohu Szkol.

§27
Regulamin organizacyjny obowiazuje wszystkich pracownikéw Szkoty.

§28
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane na wniosek:
1) organu prowadzacego,
2) Dyrektora Szkoty,
3) Rady Pedagogiczne;.
§29
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzesnia 2022 r.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Szkdl w Skepem

Schemat organizacyjny Zespolu Szkol im. Waleriana
}.ukasinskiego w Skepem

(obowiazuje od 1 wrzesnia 2022 roku)

Dyrektor Szkotly

Sekretarz szkoly
0,5 etatu

Kierownik

ksztalcenia
praktycznego
1 etat

Wicedyrektor
1 etat

Stanowisko ds. kadr

0,5 etatu

Nauczyciele
zgodnie
z arkuszem
organizacyjnym
Nauczyciele ) o
praktycznej nauki Stam)\insko ’ds.. najméw
T i zZaméwien
zgodnie z arkuszem publicznych
organizacyjnym 1 etat

Stanowisko ds. obslugi
sekretariatu i archiwum
1 etat

Stanowisko ds. bhp
0,2 etatu




