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Uchwala Nt 148/362/05 W e .4.&\&&1&@...).«@2& -
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 lipca 2005 r.

wosprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Szkol Zawodowyeh w Raciborzu przy ul. Wilenskiej 8

Na podstawie art. 360 ust. 1 ustawy z dnia 3 czerwea 1998 r. o samorzgdzic powiatowym (tekst jedn,
Dz, U.Nr 142 22001 r.. poz. 1392 2 pdzin. 2m.)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala. co nastepuje:

§ 1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkol Zawodowyceh w Raciborzu
stanowigey zalgeznik do niniejszej Uchwaly.

§2

Wykonanic uchwals posierza sie Fatowemu Czlonkowi Zarzgdu — Jerzemu Wziontkow i

§3
Uchwala wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie:

Posiadanie regulaminu organizacyjnego przez jednostki organizacyjne powiatu a takimi sa
szkoly 1 placowki dla ktoryeh organem prowadzacym jest powiat raciborski wynika z tresci
art. 36 ust. 1 Ustawy 2z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym. Przepis ten
stanowl. iz organizacje i zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajy
regulaminy organizacyjne uchwalone przez zarzad powiatu.
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Zalacznik
do Uchwaly Nr 148/362/05
Zarzadu Powiatu Raciborskiezo

REGULAMIN ORGANIZACYJNY z dnia 12 lipca 2005 1.
ZESPOLU SZKOL ZAWODOWYCH W RACIBORZU

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zespolu
szkol Zawodowych w Raciborzu. z siedzibg przy ulicy Wilenskiej 8. Zasieg dzialania Zespolu
obejmuje terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

§2
Zespol Szkol Zawodowych dziala na podstawie :
1) Zarzadzenia Nr 0138/80/91 Kuratora Oswiaty i Wychowania w Katowicach z dnia 7 sierpnia
1991 r. w sprawie zmiany nazwy Zespolu Szkol Rolniczo - Ustugowych w Raciborzu na
Zespol Szkol Zawodowyceh w Raciborzu,
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz. U. Nr 256 z 2004 r..
poz.2572. z pdzn. zm.).
Statutu szkolv.
Regulaminu pracy.
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Regulaminu organizacyjnevo.
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§3

Zespol Szkol Zawodowych jest jednostky podlegla Powiatowi Raciborskiemu.

ROZDZIAL I1
Przedmiot i zakres dzialania

§4
1. Zespol Szkél Zawodowych w Raciborzu. zwany dalej Zespolem realizuje swe zadania
wtoku pracy dydaktyeznej i opickunczo - wychowawczej wynikajgce z programow
nauczania. prakiyk zawodowych. zaje¢ pozalekeyjnych i pozaszkolnych, Programu
Wychowawezego  Szkoly oraz  Szkolnego Programu  Profilaktyki. we wspoldzialaniu
zorganem prowadzgeym  szkole, zakladami pracy. Cechem Rzemios! Réznych. Radg
Rodzicow 1 Samorzadem Uczniowskim
Zespol realizuje cele i zadania okreslone w Ustawie o Systemie Oswiaty oraz w przepisach
wydanych na jej podstawic. w szezegdlnosei
a) dostarcza wiedzy. wyksztalea niezbedne umiejetnosei i postawy do wykonywania

przyszlego zawodu.

b) organizuje opieke nad uczniami. udziela im pomocy psychologicznej. pedagogiczne] oraz
doraznej lub stalej materialnej.
uczy etycznego postgpowania. wyczula na role czlowieka w swiadomym ksztattowaniu
i ochronie srodowiska. promuje zdrowy styl zycia.
d) umozliwia uczniom podurzymywanie poczucia tozsamogci narodowej. etnicznej
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ROZDZIAL II1
Struktura organizacyjna i zasady kierowania. Organizacja wewngtrzna

§5
Organami Zespolu s :
1) Dyrektor Zespolu.
2) Rada Pedagogiczna.
3) Samorzad Uczniowski.
4) Rada Rodzicow.
§6
1. Na czele Zespolu stoi Dyrektor.
2. Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta Raciborski.
3. Dyrektor zarzadza Zespolem. kieruje jego dzialalnoscig oraz reprezentuje go na zewnatrz.
4. Dyrektor jest zwierzchnikiem  sluzbowym  wszystkich  pracownikéw  zatrudnionych
w Zespole.
5. Podczas nieobecnosci Dyrektora, jego zadania i kompetencje przejmuje Wicedyrektor.

§7
1. Pracownicy zatrudnieni w Zespole pozostajg w  bezposredniej zaleznosci shuzbowe;
do swojego zwierzchnika.
Zaleznos¢ sluzbowa obowigzuje wszystkich pracownikow. Pominigcie drogi sluzbowej moze
nastgpic¢ w pilnych i uzasadnionych przypadkach.
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§ 8
Wykaz obowiazkéw poszezegdlnych pracownikdéw Zespolu zawierajg zakresy czynnosci. ktore
opracowujg ich zwierzehnicy sluzbowi i przekazuja do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§9
Na okres nicobecnosei pracownikdw w  pracy, ich zastepcow wyznaczajg bezposredni
przelozeni.

§ 10
Przy zmianach personalnveh pracownikéow obowigzuje protokolarne przekazywanie spraw
i posiadanej dokumentacji.

§11
Korespondencj¢ wychodzgey na zewnglrz Zespolu podpisuje Dyrektor wzglednie osoby
pisemnie upowaznione przez Dyrektora.

§12
1. Dyrektor Zespolu:

1) Kieruje biezacqy dzialalnosciy dydaktyezno - wychowaweza Zespolu oraz reprezentuje go
na zewnatrz,

2) sprawuje nadzor pedagogiczny,

3) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki do ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego.

4) realizuje uchwaly Rady Pedagogiczne). Komitetu Rodzicielskiego 1 Samorzadu
Uczniowskiego podjete w ramach ich kompetencji.
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dysponuje  $rodkami  okreslonymi  w  planie  finansowym  Zespolu i ponosi

odpowiedzialnos¢ za prawidlowe ich wykorzystanie, a takze or ganizuje administracyjna.

finansowa i gospodarczy obsluge Zespolu.

6) w porozumieniu z organem prowadzacym Zespol, Rada Pedagogiczng i Radg Rodzicow
powierza funkeje \\]LLd}’lLl\lUlU\’\« I Inne stanowiska kierownicze Zespolu,

7) dba o zapewnienie pracownikom warunkéw niezbednych do realizacji zadan,

8) sprzyja tworzeniu dobrej. Lwarezej atmosfery pracy.

9} zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow Zespolu zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

10)dokonuje przydzialu czynnosei zadan dodatkowych podleglym pracownikom zgodnie
z zasadami Zespolu 1 potrzebami ucznidw.

L1) przyznaje nagrody i wymierza kary pracownikom,

12)wystepuje z wnioskami w  sprawach odznaczen. nagrod i innych wyroznien dla
pracownikow. tworzy zespoly wychowawceze., zespoly przedmiotowe lub przedmiotowo -

zadaniowe.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Zespole nauczycieli i innych

pracownikow.

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja :

1) wicedyrektorzy do spraw dydaktycznych i zawodowych,

2) nauczyciele.

) glowna ksiggowa.

} pracownik sekretariatu.

) Kierownik administracyjno — gospodarczy.
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zadan wicedyrektora nalesy:

1) nauczanie w przypisanej liczbie godzin.

) vpracowywanie arkusza organizacyjnego Zespolu.

) opracowywanie tygodniowego planu godzin,

) czuwanie nad pracami komisji przedmiotowych,

) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli zatrudnionych
w Zespole.

6) planowanie. organizowanic i przeprowadzanie mierzenia jakosci pracy Zespolu.

7) hospitowanie lekeji zleconych przez Dyrektora Zespolu,

§8) kontrolowanie zajec praktycznych i praktyk zawodowych uczniow.

9) kontrolowanie stopnia  przygotowania ucznidw do egzaminu potwierdzajace

kwalifikacje zawodowe i egzaminu maturalnego,

10) udzial w organizowaniu egzaminow. odbywajacych sie w Zespole.

[ gromadzenie informacji o pracy nauczycieli.

| 2) kontrolowanie realizagji programow nauczania,
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I3) kontrolowanie dokumentacji pedagogiczne;.

I4) czuwanie nad wlasciwym zaopatizeniem gabinetow w pomoce naukowe.

I5) opracowywanie planu doskonalenia nauczycieli.

| 6) opracowywanie sprawozdan statystycznych,

I7) ewidencjonowanie godzin nieprzepracowanych przez nauczycieli i kontrolowanie ilosci
godzin zrealizowanych.

18) nadzorowanie stanu BHP budynku Zespolu,

19} udzial w pracach komisji powolanej do ustalenia okolicznosci wypadkow przy pracy.

20) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nicobecnosci,

21)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespolu.
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§ 14
zadan i kompetenc)i glownego ksiggowego nalezy:
1) przestrzeganie przepisow prawa pracy. obowigzujacego Regulaminu Pracy.
2) opracowywanie planoéw  finansowych zgodnie z zatwierdzonymi arkuszami
organizacyjnymi i wskaznikami otrzymanymi z jednostki nadrzednej,
prawidlowe prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosei finansowe] w  sposob
zapewniajgcy kontrolg wykonywania zadan,
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4) organizowanie i terminowe przeprowadzanie spisow inwentaryzacyjnych,
5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej.
6) planowanie i realizacja wydatkow osobowych oraz prowadzenie dokumentacji placowe]

i ubezpieczeniowe] pracownikow.

7) terminowe naliczanic wynagrodzen oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne. zdrowotne
i podatku dochodowego.

8) prowadzenie dokumentacji zwiazane) z Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych.

9) wykonywanic polecen zleconyveh dodatkowo przez Dyrektora.

10) przechowywanic i zabezpicezanie ksige 1 dokumentow ksiggowych oraz sprawozdan
finansowych.

[ysprawowanic  kontroli wewnetrznej dotyezacej badania legalnodei i prawidlowoscei
dokumentow.

§ 15
zadan pracownika sekretariatu nalezy:
1) przestrzeganie przepisow prawa pracy. obowigzujacego Regulaminu Pracy.,
przyjmowanie i zalatwianie interesantow,
przyjmowanie telefondw i telefonogramoéw.
pobieranie oplat za prywalne rozmowy telefoniczne wykonywane z telefonu stuzbowego.
prowadzenie kasy.
wystawienie zaswiadezen i legitymacii szkolnych dla uczniow. prowadzenie stosownych
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rejestrow.
redagowanie i pisanie pism dla potrzeb Zespolu.
wydawanie duplikatow $wiadectw szkolnych.
9) prowadzenie ewidengji drukow scislego zarachowania
]0 wypelnianie protokolow egzaminow.

rrowadzenie dokumentacyi uczniowskie).

derowanie uezniow na kursy doksztaleania zawodowego,
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13) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencii,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem uczniow,
[3) pilnowanie terminowego zalatwiania spraw.,

16) zamawianie 1 ewidencjonowunie ezasopism dla potrzeb Zespolu.
17) wykonywanie wszelkich czynnoscei zleconych przez Dyrektora.

§ 16

zadan i kompetencji kicrownika administracyjno - gospodarczego nalezy :

1) przestrzeganic przepisow prawa pracy, obowigzujgcego Regulaminu Pracy.

2) prowadzenic caloksztaltu spraw kadrowych pracownikow Zespolu.

3) nadzor nad realizacjy  przydzialu o czynnosei  pracownikéw  obslugl.  ktérych
jest bezposrednim przelozonym.

4) prowadzenie dokumentacji emerytalno - rentowej pracownikow.

5) ])lO\Vd(.[/Gl]lt_ magazynu gospodarczego oraz dokumentacji magazynowej.

6) dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg o Zamowieniach Publicznych oraz procedurg
dokonywania zakupow. sporzadzanie zlecen na naprawe sprz¢tu oraz biezace remonty.




7) prowadzenie dokumentacji przetargowej oraz dotyczacej okresow uzywalnosci odziezy
ochronne;j.

§8) ustalanie zuzycia Srodkdw inwentarza, prowadzenie ksiag inwentarzowych,

9) wprowadzanie w zycie zarzadzen. regulaminéw i instrukcji dotyczacych uzytkowania
i administracji budynku.

10) czuwanie nad przestrzeganicm przepisow sanitarnych i p.poz..
ID)prowadzenie ksigzeczek pracowniczych i Lkontrolowanie zaswiadczen lekarskich
do celow sanitarno - epidemiologicznych. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
12)opracowywanie i kontrolowanie realizacji grafikow urlopow wypoczynkowych
dla pracownikow administracji i obslugi.

I3)kontrolowanie  stanu  dachu.  rynien. urzgdzen kanalizacyjnych., wodociggowych.
gazowych, elektryeznych oraz pogotowia przeciwpozarowego,

I4) kompletowanie Dziennikow Ustaw, Dziennikow Urzedowych i Monitorow Polskich,

I5) przestrzeganie procedury regulujacej kwestie transportu pojazdami Zespolu,

16)rozliczanie prywatnych rozmow telefonicznych,

[7) kontrolowanie poczly clektronicznej Zespolu.

18) pisanie pism dla potrzeb Zespolu,

19)wykonywanie innych czynnodcei administracyjnych zleconych przez Dyrektora

§17

Zadania 1 obowigzki nauczyciela Zespolu :

1) dbalos¢ o poziom wynikow pracy dydaktyczno - wychowawezej,  stosownie
do realizowanych programow,

2) dbalo$¢ o stan warsztatu pracy. sprzetu i urzadzen oraz srodkow dydaktycznych mu
powierzonych.

3) troska o bezpieczenstwo przydzielonych mu uczniow w ezasic prowadzenia zaje¢ w klasie
lub w grupice,

4) wspieranie rozwoju psycholizycznego ucznidw. ich zdolnosci i zainteresowan.,

5) otaczanie opieky uczniow z trudnosciami w uczeniu sie lub bedgeymi w trudnej sytuacji
materialnej lub rodzinnej.

6) stale wzbogacania swojego warsziatu pracy.

7) scista wspolpraca 2 wychowawcami klas i pedagogiem szkolnym.

§8) prawidlowe prowadzenic dokumentacji szkolnej.

9) organizowanie si¢ w grupy tworzace zespoly przedmiotowe, kierowane przez
przewodniczacych powolanych przez Dyrektora Zespolu.

§18

I. W Zespole dziala Rada Pedagogiczna, kiéra jest organem kolegialnym Zespolu realizujacym
zadania zwigzane 7z dzialalnosceiy dydaktyezng. wychowaweza. opiekunczy i organizacyjng
W oparciu o roczny plan pracy Zespolu i regulamin swej dzialalnosei.

2. Wsklad Rady Pedagogicznej wehodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Zespole.

3. Rada Pedagogiczna moze powolywa¢ Komisje do wykonywania okreslonych zadan.
wynikajacych z aktualnych potrzeb szkoly.

4. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Zespolu.

3. Zebrania Rady Pedagogicznej przygotowuje. zwoluje i prowadzi jej przewodniczgey. Mogy
one by¢ takze zwolane 2 inicjalywy organu sprawujycego nadzor pedagogiczny. Rady
Rodzicow. organu prowadzgeego Zespol lub co najmniej 1/3 ezlonkow Rady Pedagogicznej.

6. W zebraniach Rady Pedagogicznej mogg bra¢ udzial z glosem doradezym osoby Zaproszone
przez jej przewodniczicego za zgoda lub na wniosek Rady Pedagogicznej.

7. Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej sa organizowane przed rozpoczeciem roku szkolnego

w kazdym polroczu. w zwigzku z zatwierdzeniem wynikow klasyfikowania i promowania
uczniow. po zakonezeniu zaje¢ szkolnych oraz w miarg biezacych potrzeb.
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Dyrektor Zespolu przedstawia Radzie Pedagogicznej. co najmniej dwa razy w roku ogolne

o

wnioski o dzialalnosci Zespolu wynikajace ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

§19

Do kompetencji stanowigeych Rady Pedagogicznej nalezg :

1) zatwierdzanie plandw pracy Zespolu.

2) zatwierdzanie wynikow klasyiikacji i promowania uczniow.

3) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych
w Zespole.

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli w tym wewngtrzszkolnego
samoksztalcenia. wdrazania nowatorstwa pedagogicznego

5) podejmowanie uchwal w sprawie przeniesienia ucznia do innej szkoly lub klasy
po zasiegnieciu opinii Samorzadu Uezniowskiego.

6) opracowanic WSD oraz SPP.

7) uchwalenie statutu Zespolu.

Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci :

1) organizacje pracy Zespolu. w tym tygodniowy rozklad zajec lekcyjnych

i pozalekeyjnych,

) plan finansowy Zespolu.

wnioski Dyrektora Zespolu o przyznanie nauczycielom odznaczen. nagrod 1 wyrdznien.

propozycje Dyrektora Zespolu w sprawach przydziatu nauczycielom stalych prac i zajgc

w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych.

wychowawcezych i opiekunczych.

Rada Pedagogiczna dokonuje okresowej i rocznej analizy oceny stanu nauczania,

wychowania i opieki oraz organizacyjnych i materialnych warunkéw pracy i nauki.

Rada Pedagogiczna ma prawo wystgpowania z wnioskiem w sprawie doskonalenia

organizacji nauczania i wychowania.
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§20
Uchwaly Rady Pedagogicznej sa podejmowane zwykla wigkszoscig glosow, w obecnosci co
najmniej polowy jej czlonkow.
Dyrektor Zespolu wstrzymuje wykonanie uchwal niezgodnych z przepisami prawa
i niezwlocznie zawiadamia o tym organ prowadzacy Zespol. organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny.
Zebrania Rady sa protokolowane. Protokol podpisuje przewodniczacy obrad i protokolant,
Nauczyciele zobowiazani sy do nie ujawniania spraw poruszanych na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej. ktdre mogq narusza¢ dobro osobiste uczniow lub ich rodzicow, a takze
nauczycieli i innych pracownikow Zespolu.
Rada Pedagogiczna ustala regulamin swej dzialalnosci. kidry nie moze by¢ sprzeczny
ze statutem Zespolu.
Rada Pedagogiczna powoluje zespoly przedmiotowe. w sklad ktérych wehodzg nauczyciele
uczacy tych samych lub pokrewnych przedmiotow.

§ 21

Do zadan zespolu przedmiotowego. ktory wspéldziala z nauczycielem doradeg nalezy :

1) doskonalenie metod i organizacji pracy dydaktyczno - wychowawczej.

2) dostosowanie tresci programowych do aktualnych wymagan wynikajacych — z postepu
wnauce i technice oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu nauczania, wysokie]
sprawnosci  ksztalcenia. a takze korelacja miedzy ksztalceniem teoretycznym
a praktycznym.
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propagowanic 1 stosowanie roznorodnych form organizacyjnych pracy ucznia oraz

zroznicowanych  metod  ksztalecenia.  w szezegdlnosei  organizowanie  zajed

dydaktycznych w oparciu o nauczanie problemowe. dajace uczniowi pelng mozliwosé

uczestnictwa w wymianie pogladow. wydawania wlasnych opinii i wskazywania na

mozliwosc roznorodnych zobowigzan.

4) aktualizacja tresci programdéw nauczania, wdrazanie ciekawych technik i s$rodkow
ksztalcenia,

5) organizowanie wzorcowych zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez innych
nauczycielt 1 wspolne rozwigzywanie probleméw metodycznych. wychowawczych
i opickunczych.

6) otaczanie opiekyg nauczyeieli rozpoczynajgeych prace.

7) udzial w organizowaniu konkurséw i olimpiad przedmiotowych,

8) wzbogacanie pracowni przedmiotowych w nowoczesne srodki dydaktyczne oraz rézne
pomoce naukowe. sluzgee aktualizac)i wiedzy 1 informacji.

2. Pracg zespolu przedmiotowego kieruje przewodniczacy wybrany sposrad jego czlonkow.

§22
I Terminy rozpoczecia i zakonczenia zajec. przerw $wiglecznych oraz ferii obowiazujg
zgodnie z corocznie oglaszang przez lelskicgo Kuratora Oswiaty organizacjg roku
szkolnego.
Wykaz oddzialow Zespolu znajduje sie w zatwierdzanych kazdego roku przez organ
prowadzgey zadaniach naborowych.
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ROZDZIAL 1V
Obowigzki pracownikow Zespolu

Y

a8

3

Zespol zatrudnia nauczycicli o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych i pedagogicznych
oraz pracownikow administracji i obslugi.

Zasady zatrudniania nauczycieli i innych pracownikow okreslajy odrebne przepisy.
Obowigzki 1 zadania nauczycieli 1 innyeh pracownikow okresla zakres czynnoscei ustalony
przez Dyrektora Zespolu lub Kierownika administracyjno - gospodarczego dla pracownikow
bezposrednio podleglyveh. zatwierdzony przez Dyrektora.

§24

Podstawowa jednostka organizacyjng szkél wchodzacych w sklad Zespolu jest oddzial.
zlozony z uczniow. ktorzy w jednorocznym kursie nauki danego roku szkolnego ucza sie
wszystkich przedmiotow obowigzkowych, okreslonych planem nauczania i programem dla
danej klasy dopuszezonyvm do uzyvtku szkolnego.
Dyrektor Zespolu powicrza kazdy oddzial szezegolnej opiece wychowawczej jednemu
nauczycielowi uczgeemu w tym oddziale.
Opiekun zwany dale) wychowawcy prowadzi swaj oddzial przez caly tok nauczania.
Dyrektor moze zmicni¢ nauczyciela przedmiotu oraz opiekuna klasy na pisemny wniosek
rodzicow 1 uczniow. po zbudaniu przez powolanyg przez niego komisje zasadnosci
wysunigtveh zarzutow.
Do zadan nauczycicla wychowawey w szezegolnosel zalezy :
) tworzenie warunkow wspomagajgeych rozwoj ucznia. proces jego uczenia sie oraz

przygotowanie go do zycia w rodzinie i spoleczenstwie,
2) inspirowanie i wspomaganie dzialalnosci zespolowej uczniow.




3) podejmowanie dzialan umozliwiajgcych rozwigzywanie konfliktow 1  trudnych

problemow w zespole uczniow. a w szczegolnosel migdzy uczniami a innymi czlonkami

spolecznoscei szkolnej.

ustalenie oceny z zachowania.

utrzymywanie scislego 1 cigglego kontaktu z domem rodzinnym ucznia lub jego

opiekunami. a takze instruktorem praktycznej nauki zawodu,

6) utrzymywanie stalego kontaktu z pedagogiem szkolnym i innymi specjalistami
swiadezgeymi kwalifikowang pomoce w rozpoznawaniu potrzeb i trudnosci.

7y wspoldzialanie z p]clu'mal ki szkolng w celu orientowania si¢ w warunkach zdrowotnych
I psychofizycznych uczniow.

Wychowawca ma prawo korzysta¢ w swoje] pracy z pomocy merytorycznej i metodycznej

wlasciwych placowek i instytucji oswiatowych i naukowych.

Poczatkujacy nauczyciele wychowawcy korzystaja z pomocy nauczycieli do$wiadczonych.
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§25

Do obowigzkow wszystkich pracownikow Zespolu. bez wzgledu na zajmowane stanowisko
nalezy :

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie
polecen przelozonych.

2) przestrzeganie obowigzujgeego czasu pracy i dyscypliny pracy.

3) przestrzeganie w czasie pracy hierarchicznej zaleznosci, zakresow czynnosci i dyscypliny
stuzbowe].

4) kolezenski stosunck do wspolpracownikow.

5) przestrzeganic przepisow BHP 1 p.poz,

6) przestrzeganie tajemnicy sluzhowej 1 panstwowej.

7) znajomos¢ obowigzujacych przepisow, instrukeji, aktow normatywnych zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem,

8) podnoszenie kwalilikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy.

9) dbalos¢ o dobro Zespolu i jego mienie.

10)zachowanie w tajemnicy informacji organizacyjnych Zespolu, ktdrych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

11)dbalos¢ o czystosc 1 porzadek wokol swego stanowiska pracy.

§26

Kazdy pracownik Zespolu ponosi pelna odpowiedzialnose stuzbowi, materialng i karng za:

Szc

1) nie wypelnianie obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien wynikajacych z zakresu
pracy. odpowiednich przepisow lub polecen sluzbowych.

2) nieprzestrzeganic przepisow obowiazujgeych go jako pracownika Zespolu.

3) powstale z jego winy wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub braki
majatkowe.

§27
zegdlowy zakres obowiyzkow. odpowiedzialnosei 1 uprawnien pracownikow okreslaja:
1) zakresy czynnosci.
2y I \odel\s Pracy.
3) Regulamin Pracy.




ROZDZIAL V
Nadzor 1 kontrola

§28
Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru i kontroli ponoszg wszyscy pracownicy pelnigey funkcje
kierownicze. ktorym w zakresie obowigzkéow sluzbowveh powierzono nadzor i kontrole nad
czynnosciami  innych  osob. zatrudnionych  w kierowanych  przez  nich  komorkach
organizacyjnych.

§29
Odpowiedzialnos¢ z tytulu nadzoru i kontroli wynika z obowiazku :

1) organizowania prawidlowegoe i racjonalnego przebiegu pracy w kierowanych komérkach

organizacyjnych.

2) systematycznego i pelnego nadzorowania czynnosei sluzbowych podleglego personelu.
szczegolnie w  zakresie zgodnosei z  obowigzujgcymi  przepisami i wytycznymi.
ustalonymi obowigzkami sluzbowymi. obowiazujgcymi normami. instrukcjami itp.
wykrywania i usuwania stwierdzonych brakow i uchybien. a w przypadku naruszenia
obowigzkow  sluzbowych zgloszenia zaistnialych naruszen zwierzchnikom, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, w celu wyciggniecia w stosunku do
winnych konsekwencji sluzbowych lub karnych. zaleznie od rodzaju i stopnia naruszenia

L
—

obowiazkow sluzbowych.

§ 30
Do stanowisk. na ktoryeh cigzy obowigzek wykonywania nadzoru i kontroli w Zespole.
a w szezegolnoser zapobicganie zaniedbaniom. naduzyciom i przeslgpstwom gospodarczym

nalezg :
1) Dyrektor,
2) Wicedyrektor.
3) Kierownik administracyjno - gospodarczy.
)
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Pracownicy na stanowiskach samodzielnych.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 31
Zespol  Szkdl  Zawodowych  sporzadza  sprawozdania  ze  swojej  dzialalnosei  zgodnie
z abowiazujacymi przepisami,
§ 32
Regulamin organizacyjny zatwicerdza Zarzgd Powiatu. na wniosek Dyrektora Zespolu Szkol

o

Zawodowych.

§33
Porzadek wewnetrzny w Zespole zwigzany z procesem pracy oraz obowigzki Zespolu
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 34
[ntegralng czes¢ Regulaminu Oreanizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Zespotu Szkol
Zawodowych.

§3
Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego pracownicy potwierdzaja
w formie pisemnych oswiadezen. ktore sgq przechowywane w ich aktach osobowych.
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