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1.

Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkél Ponadgimnazjalnych nr 3
im. W.S. Reymonta w Lowiczu

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta
w Lowiczu okresla:

1) Postanowienia ogdlne,

2) Organizacj¢ wewnetrzng Zespolu Szkoét Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta
w Lowiczu,

3) Organy Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

4) Kompetencje Dyrektora, Wicedyrektora, Kierownika Szkolenia Praktycznego,
Sekretarza 1 Gtownego Ksiegowego.

5) Zasady kierowania praca Zespotu Szko6t Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta
w Lowiczu,

6) Zadania wspolne organow Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta
w Lowiczu,

7) Organizacje dziatalnosci kontrolne;.

8) Podstawowe zasady planowania w Zespole Szkoét Ponadgimnazjalnych nr 3

im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

9) Zasady wydawania zarzadzen i decyzji,

10)Zasady podpisywania pism i decyzji,

11)Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw ucznidw,
rodzicdéw 1 pozostatych petentow,

12)Postanowienia koncowe.

§2

Ilekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkoét
Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu jest mowa o:

1.

2.

,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

»Zespole” -nalezy przez to rozumie¢ powigzane w zespot szkoty, tworzace pod wzgledem
organizacyjnym zespot szkot o nazwie Zespdt Szkoét Ponadgimnazjalnych nr 3
im. W.S. Reymonta w Lowiczu, posiadajagcym struktur¢ samodzielnej jednostki
organizacyjnej.

»Szkole”- nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3
im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

,Organie prowadzacym” - nalezy przez to rozumie¢ organ prowadzacy Zespot Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

,Organie nadzoru pedagogicznego” - nalezy przez to rozumie¢ organ nadzoru
pedagogicznego Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,



6. ,,Organach Szkoty” —  nalezy przez to rozumie¢ organy Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu, w znaczeniu wynikajgcym
z ustawy o szkolnictwie,

7. ,,Dyrektorze” 1 ,,Wicedyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora 1 Wicedyrektora
Zespotu Szkoét Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

8. ”Kierowniku szkolenia praktycznego™ — nalezy przez to rozumie¢ kierownika szkolenia
praktycznego Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta

w Lowiczu,

9. ,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Szkoty - Zespolu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

10.,,Gtownego ksiggowego” - nalezy przez to rozumie¢ ksiegowa Zespotu Szkot

Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

11.,,Inspektora BHP” - nalezy przez to rozumie¢ nauczyciela lub pracownika administracji,
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu, ktéremu
powierzono pelnienie funkcji zwigzanej z zapewnieniem bezpiecznych i1 higienicznych
warunkow nauki 1 pracy W Zespole Szkot Ponadgimnazjalnych
nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

12.,Kadrze kierowniczej” lub ,,Kolegium kierowniczym”- nalezy przez to rozumie
Dyrektora, Wicedyrektora i Kierownika szkolenia praktycznego,

13.,,Pracownikéw Szkoly” nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

14. ,,Uczniéw” — nalezy przez to rozumie¢ ucznidow Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3
im. W.S. Reymonta w Lowiczu,

15.,,0ddzial” - nalezy przez to rozumie¢ klasy uczniow szkot wchodzacych w sktad Zespotu
Szkot Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu

16.,,Rodzicéw” - nalezy przez to rozumie¢ rodzicow uczniow Zespolu Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu,
17.,Instytucje wspotpracujace” - nalezy przez to rozumie¢ instytucje wspotpracujgce
z Zespotem Szkét Ponadgimnazjalnych nr 3 im. W.S. Reymonta w Lowiczu.
§3

1. Siedziba Szkoty jest miasto Lowicz.

§ 4
1. Do zakresu dziatania Szkoty nalezy wykonywanie:

1) zadan okreslonych w ustawach i przepisach wydanych na ich podstawie,

2) zadan wynikajacych z uchwal Rady i Zarzadu organu prowadzacego oraz zarzadzen
Starosty Powiatu Lowickiego odnoszacych si¢ do zadan statutowych szkoty,

3) zadan wynikajacych ze wspolpracy z wilasciwymi terytorialnie dla szkoty organami:
nadzoru pedagogicznego oraz Okrggowa Komisjg Egzaminacyjna,

4) zadan wynikajacych na podstawie porozumien i umow zawartych przez szkote.

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA SZKOLY

§5
1. W sktad Zespotu wchodza szkoty, ktore uzywaja nastepujacych symboli literowych:
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1) Technikum Hotelarskie na podbudowie programowej gimnazjum o czteroletnim cyklu

nauczania - TH

2) Technikum Organizacji Ustug Gastronomicznych na podbudowie programowej

gimnazjum o czteroletnim cyklu nauczania - TOUG,

3) Technikum Odziezowe na podbudowie programowej gimnazjum o czteroletnim cyklu

nauczania - TO,

4) Liceum Profilowane na podbudowie programowej gimnazjum o trzyletnim cyklu

nauczania i profilu ustugowo-gospodarczym — LP,

5) Zasadnicza Szkota Zawodowa na podbudowie programowej gimnazjum o cyklu

nauczania nie dluzszym niz trzy lata - ZSZ,

6) Technikum Uzupelniajace na podbudowie programowej Zasadniczej Szkoly Zawodowej

=

o trzyletnim cyklu nauczania - TU,

. W Zespole funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) komorka d.s. organizacji i edukacji uzywajaca przy znakowaniu symbolu ZSP 3.1.
2) komorka d.s. kadr uzywajaca przy znakowaniu symbolu ZSP 3.1I.
3) komorka d.s. finansowych uzywajaca przy znakowaniu symbolu ZSP 3.111.

. Komorki organizacyjne szkoty okreSlone w ust 2 mogg nosi¢ nazwy odpowiednio:

Dyrekcja, Sekretariat, Ksiegowos$¢
§6

. Szkoflg kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan

okreslonych w Regulaminie.

. Dyrektor kieruje Zespolem przy pomocy wicedyrektora 1 kierownika szkolenia

praktycznego, powolanych w wyniku powierzenia do pelnienia funkcji wicedyrektora
I kierownika szkolenia praktycznego,

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor, w razie nieobecnosci wicedyrektora lub

kierownika szkolenia praktycznego, moze wyznaczy¢ innego nauczyciela szkoty na
zastepstwo na czas swojej nieobecnosci.

. Pracg ksiggowosci kieruje gtowna ksiggowa szkoty, podlegta bezposrednio dyrektorowi

szkoly na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialnosci finansowej za realizacj¢ budzetu
szkoly i pozostatych spraw z zakresu wszelkich zobowigzan finansowych pracownikow
szkoty, okreslonych w przepisach szczegdtowych.

§7
Kompetencje organow szkoty okresla Statut, zasady ich dziatania okreslajg regulaminy.
Organizacj¢ wewngtrzng szkoty, w tym:
1) podziat na stanowiska,
2) zakres zadan poszczegdlnych stanowisk,
okreslaja Regulamin, zarzadzenia i zakresy czynnosci.
Zakresy czynnosci 1 odpowiedzialno§¢ Wicedyrektora, Kierownika szkolenia
praktycznego, nauczycieli, pedagoga szkolnego, lidera wewnagtrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli okresla Statut,
Zakresy czynno$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow pehliagcych funkcje w szkole oraz
pracownikow na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla Dyrektor.
Zakresy, o ktorych mowa w ust. 4 pracownikdéw administracji i obstugi oraz nauczycieli
petiagcych funkcje niepedagogiczne okreslaja zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci,
stosownie do pelnionej funkcji, oraz na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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lIl. KOMPETENCJE DYREKTORA, WICEDYREKTORA, GLOWNE] KSIEGOWE]
| SEKRETARZA SZKOLY

§9
1. Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Szkoly na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji kierownika jednostki i organizowanie jej pracy,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Szkoty,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu oswiaty i administracji,

5) udzielanie Wicedyrektorowi, Kierownikowi Szkolenia Praktycznego, Gtoéwnej Ksiegowe;j
| Sekretarzowi upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji, umow i zaswiadczen
oraz wykonywania innych zadan okreslonych przepisami prawa.

§ 10
1. Do kompetencji Wicedyrektora i Kierownika szkolenia praktycznego nalezy sprawowanie
nadzoru pedagogicznego nad powierzonych im zakresem spraw okreslonych w statucie
I przydziale czynnosci oraz realizacja innych zadan w zakresie upowaznien udzielonych przez
Dyrektora.

§11

1. W zakresie ustalonym przez Dyrektora Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego
funkcjonowania sekretariatu, wtasciwa organizacj¢ obstugi biurowej oraz wykonuje inne
zadania w ramach upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

§12

1.Ksiggowa odpowiada za sprawne funkcjonowanie ksiegowosci szkoty. Ksiggowa jest glownym
ksiggowym budzetu Szkotly, kierujaca praca ksiggowosci oraz dokonujaca kontrasygnaty
czynnosci prawnych, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych.

IV. ZASADY KIEROWANIA PRACA SZKOLY.

§ 13

1.Pracg Szkoty kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowej odpowiedzialno$ci przy pomocy
Wicedyrektora, Kierownika szkolenia praktycznego, Sekretarza i Ksiegowe;.

2.W zakresie okreslonym w Regulaminie, a takze w sprawach wymagajacych rozstrzygniec
dotyczacych wszystkich komorek Szkoty, wynikajacych z przepisow prawa, Dyrektor wydaje
zarzadzenia.

3.W zakresie okreslonym w Regulaminie, a takze w sprawach wymagajacych rozstrzygniec
dotyczacych pracownikéw 1 uczniow Szkoly, wynikajacych z przepisow prawa, Dyrektor
wydaje decyzje.



§ 14

1.Dyrektor odpowiada za organizacj¢ pracy szkoty oraz ustala szczegotowe zakresy czynnosci dla
podlegtych pracownikow.

2.Wykonujac zadania statutowe Szkoty: Wicedyrektor, Kierownik szkolenia praktycznego,
Sekretarz 1 Ksiegowa dziataja w obszarach spraw powierzonych im przez Dyrektora.

3.Wypetniajac powierzone obowigzki: Wicedyrektor, Kierownik szkolenia praktycznego,
Sekretarz 1 Ksiggowa zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie probleméw, nadzoruja
dziatalno$¢ nauczycieli 1 pracownikow Szkoty w zakresach upowaznien oraz ponosza
bezposrednig odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

4.Sekretarz 1 Ksiggowa ponosza wylaczng odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za realizacje
powierzonych im zadan.

5.Dyrektor dokonuje okresowych ocen dziatalno$ci komorek szkotly i pracownikéw wedlug
czynno$ci  okreslonych  harmonogramem i  kryteriow na kazdy rok szkolny
I kalendarzowy.

V. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK SZKOLY.
§ 15
1. Do wspdlnych zadan komoérek szkoty nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne i terminowe wykonywanie prowadzonych zadan i spraw,

2) podejmowanie dziatan w celu racjonalnego wykorzystania i gospodarowania mieniem szkoty
stuzagcych realizacji zadan statutowych szkoty,

3) wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy komorkami szkoty,

4) prowadzenie w  zakresie swojej wlasciwosci  postgpowania  administracyjnego
w indywidualnych sprawach dotyczacych ucznidow i pracownikow szkoty,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wlasciwosci,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji Dyrektora wg merytorycznie kompetencji, ich
realizacja oraz sktadanie Dyrektorowi okresowych informacji i sprawozdan w tym zakresie,

7) prowadzenie, w zakresie okreSlonym przez Dyrektora spraw zwigzanych z obrong cywilna,
ochrong przeciwpozarowa, ochrong mienia i bhp, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

8) organizowanie 1 podejmowanie przedsiewzi¢¢ zapewniajacych ochrong informacji
niejawnych oraz ochrong¢ danych osobowych,

9) wspoéldziatanie w sprawach merytorycznych ze zwigzkami zawodowymi, powiatowymi
stuzbami, inspekcjami, strazami 1 instytucjami wspoipracujacymi w zakresie okreslonym
przepisami prawa oraz upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora.

10)przygotowywanie informacji dla Biuletynu Informacji Publicznej oraz §rodkéw masowego
przekazu o dzialaniach 1 zamierzeniach Szkoly w zakresie swoich kompetencji
I w uzgodnieniu z Dyrektorem,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami dotyczacymi udzielania zamoéwien
publicznych w zakresie obowigzujagcym Szkotg, we wspotpracy z Wydziatem Rozwoju,
Informacji i Promocji Powiatu,

12)udziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych, obchodéw rocznicowych i innych
uroczysto$ci organizowanych przez Powiat.



V1. ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK SZKOLY

§16

1. Do zakresu dziatania komorki d.s. organizacji 1 edukacji nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie nadzorem pedagogicznym w zakresie ksztalcenia
ogolnego 1 zawodowego, stosownie do § 5, § 6, §17 - § 23, § 30 - § 36 1 § 39 Statutu,

2) prowadzenie kontroli przestrzegania przez pracownikow wewnetrznych aktow prawnych
obowiazujacych w Szkole.

§17

1. Do =zakresu dzialania komorki d.s. kadr nalezy zapewnienie wlasciwej obstugi
administracyjno — kancelaryjnej Szkoty, w tym w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu
2) rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych,
3) redagowanie korespondenciji,
4) prowadzenie list obecnos$ci i ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi,
5) prowadzenie dokumentacji uczniow, wykazu uczniow objetych obowigzkiem szkolnym,
6) wystawianie legitymacji uczniom i pracownikom,
7) wykonywanie odpisow dokumentacji szkolnej,
8) wystawianie r6znorodnych drukow i zaswiadczen,
9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Szkoty,
10)prowadzenie archiwum Szkoty,
11)koordynowanie, prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
W odniesieniu do Szkoty.

2. SzczegOlowy zakres dziatania komorki okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 18
1. Do zakresu dziatania Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie finansé6w Szkoty, w tym dokonywanie wydatkow w ramach funduszu
ptac 1 funduszu $wiadczen socjalnych,
2) planowania budzetu i dochodéw wtasnych Szkoty,
3) prowadzenie ewidencji wykonania budzetu Szkoly zgodnie z obowigzujacymi
przepisami finansowymi,
4) prowadzenie ewidencji warto$ci majatku trwatego stanowigcego wlasnos¢ Szkoty,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych:
a) wydatkowania §rodkoéw publicznych,
b) realizacji dochodéw wilasnych szkoty,
6) rozliczanie dziatalnosci ustugowej prowadzonej przez Szkote,
7) analizowanie stosowania przepisow o finansach publicznych w odniesieniu do
szkoty,
8) prowadzenie cz¢sci finansowej stypendidow uczniow szkoty,
9) wystawianie roznorodnych drukow i zaswiadczen finansowych,
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2. Szczegblowy zakres dziatania Ksiggowosci okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

VIL. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§19

Kontrole wewnetrzng w ramach swoich zakreséw dziatania planujg 1 wykonujga Dyrektor,
Wicedyrektor, Kierownik szkolenia praktycznego i Gtowna Ksiggowa.

Dyrektor we wspotpracy z kadrg kierowniczg 1 innymi planuje, zarzadza, organizuje
1 nadzoruje merytoryczne kontrole problemowe, w szczegdlnosci zwigzane z nadzorem
pedagogicznym oraz przestrzeganiem przepisow i regulamindw wewnetrznych.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor lub osoba upowazniona z kadry kierowniczej lub
pozostalych pracownikéw funkcyjnych podejmuje w stosunku do podwtadnych
1 komorek szkoty czynnosci sprawdzajace lub kontrole dorazne.

§ 20
. Obowiazkiem kontrolujacych jest:

1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

2) udzielanie instruktazu w zakresie sposobu i $rodkow umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosci 1 uchybien,

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych przejawow
niegospodarnos$ci i marnotrawstwa.

. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o kryteria: legalnosci, celowosci, rzetelnosci
1 gospodarnosci.

. Fakt przeprowadzenia kontroli wewngtrznej kontrolujacy odnotowuja na dokumentach
podlegajacych tej kontroli lub sporzadzaja notatke stuzbowsa, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub uchybien sporzadzaja sprawozdanie, ktorego jeden egzemplarz
pozostawiajg Dyrektorowi.

. Podmioty kontroli w terminie do 14 dni skladaja Dyrektorowi w formie pisemne;j
informacje o przedsigwzigtych sposobach i $rodkach umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosci 1 uchybien.

VIIl. PODSTAWOWE ZASADY PLANOWANIA PRACY W SZKOLE.
§21

. Poszczegbdlne komorki Szkoly wykonuja wedlug wiasciwosci zadania okreslone
w ustawach, przepisach wykonawczych wydanych na podstawie ustaw, w uchwatach Rady
| Zarzadu oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora w terminach zapewniajacych ich petna
realizacje.



§22

1. Dyrektor wytycza 1 koordynuje przedsigwzigcia zabezpieczajace wykonanie zadan
w zakresach dotyczacym w szczegdlnosci:

1) zadan Szkoty, okreslonych w ustawach, przepisach wykonawczych wydanych na
podstawie ustaw i Statutu,

2) zadan wynikajacych z nadzoru sprawowanego przez Kuratora O$wiaty,

3) zadan wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadu, zarzadzen Starosty,

4) postulatow zglaszanych przez Rodzicow, rozpatrzonych przez Dyrektora,
W uzgodnieniu z Radg Pedagogiczng 1 przyjetych do realizacji,

5) nastepstw czynno$ci podjetych przez Dyrektora w sprawach nie cierpigcych zwtoki,
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, a nalezacych do
kompetencji Dyrektora,

6) budzetu Szkoty,

2. Nadzor nad realizacjg zadan, o ktorych mowa w ust. 1 sprawuja czlonkowie kadry
kierowniczej oraz Gtéwna Ksiggowa wg podziatu kompetencji okreslonych w Regulaminie
| Statucie.

§ 23

1. Dyrektor zapewnia organizowanie w miar¢ potrzeb roboczych narad z pracownikami w celu
rozliczenia ich z wykonania zadan 1 ustalenia dalszych kierunkow dziatania.

IX. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL, ZARZADZEN I DECYZJI.

§ 24

1. Projekty uchwat Rady Pedagogicznej, w ramach jej kompetencji stanowigcych,
przygotowywane s3a przez Dyrektora lub wyznaczone zespoly badz czlonkow Rady
Pedagogicznej, w uzgodnieniu z nadzorujgcymi cztonkami kadry kierownicze;.

2. Projekty, o ktérych mowa w ust. 1 moga podlega¢ zaopiniowaniu przez radce prawnego
Starostwa lub nadzorujacego szkole wizytatora Kuratorium O$wiaty w zakresie ich
zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Zarzadzenia i decyzje Dyrektora moga by¢ przygotowywane przy wspolpracy z cztonkami
kadry kierowniczej lub Rady Pedagogicznej.

4. Zarzadzenia i projekty, o ktérych mowa w ust. 3 mogg podlega¢ zaopiniowaniu przez radce
prawnego Starostwa lub nadzorujacego szkole wizytatora Kuratorium O$wiaty w zakresie
ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Projekty uchwat oraz inne materialy nich dotyczace moga by¢ kierowane wpierw na
posiedzenia kolegium kierowniczego, a nastgpnie na posiedzenia Rady Pedagogiczne;.

6. Projekty zarzadzen i decyzji oraz inne materiaty ich dotyczace moga by¢ kierowane na
posiedzenia kolegium kierowniczego.

§ 25

1. Rejestr 1 zbior wewnetrznych aktéw prawnych Szkoty prowadzi Sekretariat.
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2. Rejestr uchwat Rady Pedagogicznej, zarzadzen i decyzji wewnetrznych prowadzi
Sekretariat, ktorych kopie przekazuje zainteresowanym organom i1 komorkom szkoty
wedtug ich kompetencji.

X. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI.
§ 26

Dyrektor, Wicedyrektor, Sekretarz Szkoty 1 Glowna Ksiggowa podpisuja dokumenty
1 pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci, zgodnie z podzialem kompetencji.

§ 27
Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:

1) uchwaly Rady Pedagogiczne;j,

2) zarzadzenia wewngtrzne, decyzje i inne akty prawne przez niego wydane,

3) pisma kierowane do organdéw prowadzacego i nadzoru pedagogicznego, organow
administracji rzadowej 1 samorzadowej, parlamentarzystow i organizacji politycznych,

4) akty nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego,

5) powierzenie oraz odwotania z funkcji i obowigzkow

6) zakresu czynnos$ci pracownikow szkoty,

7) przeniesienia nauczycieli i umowy o prace nauczycieli i pozostatych pracownikow,

8) odpowiedzi na pisma dotyczace spraw prowadzonych przez szkote,

9) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,

10)pisma dotyczace reprezentowania Szkoty na zewnatrz,

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora akty prawne i inne pisma wymienione w ust. 1
w ramach swoich kompetencji lub upowaznienia podpisuja Wicedyrektor lub Kierownik
szkolenia praktycznego, z wylgczeniem spraw zastrzezonych do wylacznych decyzji
Dyrektora,

3. Wicedyrektor, Kierownik szkolenia praktycznego, Sekretarz Szkoty i Gtéwna ksiggowa
podpisuja dokumenty 1 korespondencje w zakresie swoich kompetencji.

4. Cztonkowie kolegium kierowniczego podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu swoich kompetencji lub na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora,
2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie ich kompetencji,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej akceptacji Dyrektora,
5. Ewidencje upowaznien, o ktorych mowa w ust. 2 1 4 prowadzi Wydziat Organizacyjny.



XI. ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW UCZNIOW I PETENTOW

§ 28

. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu dziatalnosci statutowej szkoty Dyrektor,
cztonkowie Kolegium kierowniczego i nauczyciele stosujg przepisy Statutu, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej oraz inne przepisy proceduralne,
a w zakresie merytorycznym przepisy prawa materialnego.

. Dyrektor i upowaznieni pracownicy s3 obowigzani do nalezytego 1 wyczerpujacego
informowania stron postepowania, w tym administracyjnego, o okoliczno$ciach faktycznych
| prawnych, mogacych  mie¢  wplyw  na  sposob zalatwienia  sprawy,
w szczegblnosci do:

1) udzielania informacji niezb¢dnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe - do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

3) informowania stron o stanie zalatwienia sprawy,

4) zawiadamiania stron o przyczynie wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy,

5) informowania stron o przystugujacych s$rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygnig¢,

6) zatatwiania spraw wg kolejnos$ci ich wptywu,

§ 29

. Dyrektor, Wicedyrektor i1 Kierownik Szkolenia Praktycznego przyjmuja interesantéw
w godzinach pracy szkoly we wszystkie dni robocze.

. Sprawy przekazywane sg zatatwiane, zgodnie z wlasciwoscia, przez Dyrektora,
Wicedyrektora lub Kierownika szkolenia praktycznego,

. Pracownicy Szkoty winni niewtasciwego 1 nieterminowego zatatwiania skarg i wnioskow
oraz indywidualnych spraw interesantoéw podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej przewidzianej w regulaminie pracy lub odrgbnych przepisach prawa.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 30

. Obowiazki Dyrektora wykonujacego za pracodawce czynnosci z zakresu prawa, obowigzki
pracownikdw zwigzane z procesem pracy oraz tygodniowy rozktad czasu okre§la Regulamin
Pracy Pracownikéw Zespolu wydany zarzagdzeniem Dyrektora.

§ 31

. Zasady wynagradzania 1 wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw Szkoty okreslajg przepisy
szczegbtowe.
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§ 32
1. Czynnosci kancelaryjne w Szkole oraz zasady klasyfikowania akt powstajacych w wyniku jej
dziatalnosci, a takze kategorie archiwalne akt 1 okresy ich przechowywania reguluje

Instrukcja Kancelaryjna dla organoéw Powiatu wydana przez Prezesa Rady Ministrow
w drodze rozporzadzenia.

§ 33

1. Zmiana Regulaminu odbywa si¢ w trybie wtasciwym dla jego wydania.
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