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Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 12 lipca 2005 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespolu Szkél Ekonomicznych w Raciborzu przy ul. Gimnazjalnej 3

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy 2 dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powialowvim (tekst jedn,
Dz, UUNr 142 2 2000 . pos. 1392 7 pasn. zm.)

ZARZAD POWIATU RACIBORSKIEGO
uchwala. co nastgpuje:

g 1
N
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkol Ekonomicznych w Raciborzu
stanowigey zalacznik do niniejszej Uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Flatowemu Czlonkowi Zarzgdu — Jerzemu Wziontkowi,

& &
R
Uchwala wehodzi w Zzycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie:

Posiadanie regulaminu organizacyjnego przez jednostki organizacyjne powiatu a takimi sg
szkoly i placowki dla ktoryeh organem prowadzacym jest powiat raciborski wynika z tresei
arl. 36 ust. 1 Ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzgdzie powiatowym. Przepis ten
stanowl. iz organizacje i zasady [unkcjonowania jednostek organizacyjnych powiatu okreslajg

regulaminy organizacvine uchwalone przez zarzad powiatu.
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Zalgezmk

do Uchwaly Nr [48/363/03
Zarzygdu Powiatu Raciborskiczo
zdnia 12 lipea 2005 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL EKONOMICZNYCH
W RACIBORZU

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1
Repulamin okresla organizacje i zasady [unkcjonowania  Zespolu Szkél  Ekonomicznych
w Raciborzu.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1) Zespole-rozumie sig preez o Zespol Szkél Ekonomicznych w Raciborzu;
2) Dyrektorze-rozumic si¢ przez (o Dyreklora Zespolu:
3) Glownym ksiggowym-rozumic si¢ przez o pracownika Zespolu wyznaczonepo przey
dyrektora do pelnienia funkeji Glownego Ksiegowego Zespolu:
Powiecie-rozumic sig¢ przez o Powiat Raciborski:
) Zastgpeach dyrektora-rozumice si¢ przez o nauczycieli powolanych przez Dyreklora
Zespoltu do pelnicnia funkeji wicedyrektora;
0) Pracownikach-rozunnce sig przez to pracownikow Zespolu;
7y Regulaminie-rozinmie si¢ przez Lo niniejszy regulamin.

L

§ 3
. Zespol Szkol Ekonomicznych dziala na podstawie:

1) Zarzgdzenia Kuratora Okregn Szkolnego Opolskiego w Opolu z dnia 29 lipca 1974 r. Nr
KOSO-0O VII Org 0310/11/74 w sprawie polaczenia Szkol w jeden zbiorezy zaklad
szkolny,

2) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemic o$wiaty (tekst jedn. Dz, U. Nr 256 2 2004 r..

PO 237202 poan. s ).
) Statutu Zespolu Szkol Lkonomicznych.
) Regulaminu pracy.
) Regulaminu organizacyjnego.
Zespat Szkol Ekonomicznyeh jest jednostky podlegly Powiatowi Raciborskiemu.
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ROZDZIAL 11
Prroedmiot 1 zakres dzialania

§ 4
I. Zespol 5zkol Ekonomicznych w Raciborzu, zwany dalej Zespolem realizuje swe zadania
w toku pracy dydaktycznej i opickunczo- wychowawezej wynikajacej z programu nauczania,
prakiyk zawodowych. zaje¢ pozalekeyjnych i pozaszkolnych, Programu Wychowawcezego
Szkoly oraz Szkolnego Programu Profilakiyki. we wspoldzialaniu 7 organem prowadzgeym
szkole. organem nadzorujgeym. Radyg Rodzicow i Sumorzgdem Uczniowskim.
2. Zespol reulizuje cele i zadania okreslone w Ustawie o Systemie Oswialy oraz w przepisach
wydunych na jej podstinwvie, w szezegalnosei:
) dostarcza wiedzy. wyksztalea niezbedne umicjetnosei i postawy do wykonywaniz
przyszlego zawodu.
2) organizuje opicke nad uczniami. udziela im pomocy psychologicznej. pedagogicznc.

oraz materialne]. dorazney lub stalej.
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ROZDZIAL 111 :
Struktura organizacyjna i zasady kierowania. Organizacja wewnetrzna

§ 5
. Organami Zespolu sy:
1y Dyrektor Zespolu
2y Rada Pedagogicrzna
3} Samorzgd Uczniowski
4) Rada Rodzicow
§ 6
[. Kierownikiem Zespolu jest Dyrektor.
2. Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta Raciborski.
3. Dyrektor zarzadza Zespolem. Kieruje jego dzialalnoscig oraz reprezentuje go na zewnglrz.
4. Dyrektor jest zwicrzchnikiem  sluzbowym  wszystkich  pracownikow  zatrudnionych
w Zespole.
5. Podczas nieobecnosci Dyrektora. jego zadania 1 kompelencje przejmuje wyznaczony

zastepea dyrektora.
6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnosciy zastepeow dyrektora. glownego
ksigzowego oraz kicrownikow poszezegdinych komaorek organizacyjnych Zespolu.

§ 7
. Pracownicy zatrudnicni w Zespole pozostajg w bezposrednic) zaleznosdei sluzbowej do
swojego zwicrzehnika.
Zalezno$e sluzbowa obowigzuje wszystkich pracownikow. Pominigeie drogi sluzbowe) moze
nastapic w pilnych 1 uzasadnionych przypadkach.
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§8
Wykaz obowigzkow poszezegdlnyeh pracownikow Zespolu zawierajg zakresy czynnodcei, kiore
opracowujg ich zwicrzehnicy sluzbowi i przekazujg do zatwierdzenia Dyrektorowi.

§9
Na okres nicobecnosci pracownikow  wo pracy. ich zastgpeow  wyznaczajg bezposredni
przelozeni.

§ 10
Przy zmianach personalnveh pracownikow  abowigzuje protokolarne przekazywanie spraw
I posiadane) dokumentacji.

11
I. Korespondeneje wychodzgeg na zewnatrz Zespolu podpisuje Dyreklor wzglednie osoby
pisemnie upowaznione przez Dyrektora.
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2. Dyrektor. Zastepey Dyrektora oraz Glowny Ksiggowy podpisujg dokumenty dotyczgce
zakresu ich dzialania.
3. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szezegolnosei:

1) korespondencje kicrowang do organow wladzy panstwowe] 1 samorzadowey.

2y protokoly kontroli przeprowadzanych w Zespole przez organy i jednostki zewngtrzne.

3) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez dyrektora do jego podpisu. w Llym
zarzadzenia i postanowienia. a takze decyzje w sprawach osobowych Zastgpcow
Dyrektora oraz Glownego Ksiegowego,

4y odpowicdzi na skargi i wnioski dotyezgee dzialalnoscei Zespolu.
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Zastepea DyreKtora oraz Glowny  Ksiggowy podpisuja pisma 1 dokumenty w zakresie
udziclonego przez Dyrektora upowaznienia.

Pracownicy Zespolu sy upowaznieni o podpisywania  dokumentow  w sprawach  im
powierzonych na  podstawie upowaznienia  bydz pelnomocnictwa  udzielonewo  przez
dyrektora.

Dokumenty przedstasione do podpisu powinny by¢ parafowane przez pracownikow. KLorzy
opracowali projekt dokumentu.

Czynnoser charakierze prey gotowawezym techniczno-kancelaryjnym — wykonuijy
padstawowe komorks oreanizacyjne we wlasnym zakresie.

Czynnoscel zwigzane 7 doreezaniem korespondencji wewnytrz Zespolu dokonuje sekretarial
Dyrektora.

Obieg dokumentow finunsowo-ksiggowych okresla instrukeja opracowana przez Glownego
Ksiggowego i wprowadzana przez dyrektora w drodze zarzadzenia,

Zasady postepowania 2 dokumentami stanowigeymi tajemnice sluzbowy okreslajy przepisy
szezegolne.

- W Zespole prowadzone jest archiwum zakladowe.
- Wodziale zupotrzehovwania prowadzony jest rejestr umow zlecen. w lym stalych zlecen.

zawartych z osobami nic bedagey mi pracownikami urzedu.

- Wodznale kadr prowadzony jest rejestr pieezeei urzedowych i picczgtek.
- Nuadzor nud stosowanicm picesgei i pieczgtek prees pracownikow sprawujy kicrownicy

podstawow yeh komaorek organizacyjnych,

- /osastrzezeniem st =90 organizacje prac kancelaryjnych Zespolu, obicg korespondencii i

dokumentow. o whse sposob gromadzenia. przechowywania. cwidencjonowania  oray
udostepniania materialow archivalnych i dokumentacji nicarchiwalnej okreslajy instrukeje:
) instrukeja kancelaryjna wraz 2 jednolitym rzeczowym wykazem akt.
2)instrukeja w sprawic organizacji i zakresie dzialania archiwum cakladowego.
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich zalatwiania
okresla Procedura postepowania w sprawach skarg i wnioskéw w Zespole. oparta o Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szezegdlowe.

- Rejestr skarg t wnioskow prowadzi sekretariat Dyrektora,

§12
Dyrektor Zespolu:
1) Kieruje biezycy dzialalnoseiy dydaktyczno — wychowawezy Zespolu oraz reprezentuje go
i Zzewnilre.
sprawuje nadzor pedagogicszny.
sprasvuje opicky nud uerniami oraz stwarza warunki do ich harmonijnego rozwoju

(PR

psycholizycsznegno.

) realizuje uchwaly Rady Pedagogicszne). Komitetu Rodziciclskiceo 1 Samorzadu
Liczniowskicgo podjcte w ramach ich kompetengji,

3) dysponuje sSrodkami okeeslonymi w planic  finansowym  Zespolu i Ponosi
adpowiedzialnose za prawidlowe ich wykorzystanie, a takze arganizuje administracyjng.
finansowy 1 gospodarezy obsluge Zespolu,

6) w porozumicniu 2 organem prowadzgeym Zespol. Rady Pedagogiczng i Rady Rodzicow
powicrza funkeje wicedyrektorowi i inne stanowiska kicrownicze Zespolu.

7y dba o zapesnicnie pracossnikom warunkow niczbgdnych do realizacji zadan.

8) sprzyja tworzeniu dobrej .tworezej atmosfery pracy,

9 zatrudnia i 2walnia nauczyeieli oraz innyeh pracownikow Zespolu zgodnie z odrebnymi
przepisami,

10) dokonuje preydziatu czynnosei zadan dodatkowym podleglym pracownikom zgodnie
7 zasadami Zespolu i potrzehami uczniow.

LD preyznaje nagrody +wvmicrza kary pracownikon.

o
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12)wystepuje 7 wnioskami w sprawach odznaczen .nagrod i innych wyroznien dla
pracownikdw. tworzy zespoly wychowaweze. zespoly przedmiotowe lub przedmiotowo
— zadaniowe.

Dyvrektor jest kicrownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Zespole nauczycieli i innych

pracownikow,

Dvreklorowi bezposrednio podiegaja:

) wicedyrektorzy do spraw dydaktycznych i zawodowych.

} nauczyciele.

3) uldwna ksiggowa,

4y kierownik administracyino — gospodarczy. 1

L -

813
zadan wicedyrektora nalezy:
1) nauczanie w przypisane] liczbie godzin.
) opracowywanic arkusza organizacyjnego Zespolu.
) opracowywanie lygodniowego planu godzin.
) czuwanic nad pracami komisji przedmiotowych.
) sprawowanie  nadvzoru pedagogicznego W stosunku do nauczycieli  zatrudnionych
w Zespole.
6) planowanie. organizowanic i przeprowadzanie mierzenia jakosel pracy Zespolu.
7y hospitowanic lekeji zleconych przez Dyrektora Zespolu,
8) kontrolowanie zaje¢ praktycznych i prakiyk zawodowych UCZNiow,
9) kontrolowanie stopnia przygotowania uezniow do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe i egzaminu maturalnego,
10) udzial w organizowaniu egzaminow, odbywajacych si¢ w Zespole.
11) gromadzenie informacyi o pracy nauczycieli,
12) kontrolowanie realizacji programéow nauczania,
13y kontrolowanie dokumentacji pedagogicznej,
[4) czuwanie nad wlasciwym zaopatrzeniem gabinetow w pomoce naukowe,
15) opracowywanie planu doskonalenia nauczyciell,
16) opracowywanic sprawozdan statystycznych,
17} ewidencjonowanic godzin nieprzepracowanych przez nauczycieli 1 kontrolowanie ilosci
vodzin zrealizowanych,
18 nadzorowanic stanu BHP budynku Zespolu,
19y udzial w pracach komisji powolanej do ustalenia okolicznogel wypadkow przy pracy.
2()) zastepowanic Dyrektora w ezasie jego nieobecnosel,
21y wykonywanic innych czynnosei zleconych przez Dyreklora Zespolu.

§ 14

zadan i kompetencji glownego ksiggowego nalezy:

[} opracowywanic — planow finansowych  zgodnie 7z zatwierdzonymi arkuszami
organizacyjnymi i wskaznikami otrzymanymi z jednostki nadrzgdne.

2) prawidlowe prowadzenic ksicgowosei i sprawozdawczoscei finansowej w  sposob
zapewniajacy kontrolg wykonywania zadan,

3) organizowanic i lerminowe przeprowadzanie spisow inwentaryzacyjnych.

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

5) planowanie i realizacja wydatkow osobowych oraz prowadzenie dokumentacji placowe]
i ubezpieczeniowej pracownikow,

6) terminowe naliczanic wynagrodzen oraz skladek na ubezpieczenia spoleczne. zdrowotne
padatku dochodowego.

7) prowadzenic dokumentac)i swigzane] z Zakladowym funduszem Swiadezen Socjalnych

8) wykonywanic polecen zleconych dodatkowo przez Dyrektora.
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9) przechowywanie 1 zubezpicezanie ksigg 1 dokumentow ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych.

10) sprawowanie  kontroli wewngtrzne)  dotyczgee)  badania legalnosei 1 prawidlowoscei
dokumentdw.

o
o

sadan pracownika sekretariatu nalezy:

) preestezeganic przepisow prawa pracy. obowigzujgeego Regulaminu Pracy.

przyjmowanie 1 zalahwianic inleresantow.

3) przyjmowanie telefonon i lelelfonogramow.

4) pobicranic oplat za prywaine rozmowy telefoniczne wykonywane 2 telelonu stuzbowego.

) prowadzenie kasy .

0) wystawianie zaswiadeszen i legitymae)i szkolnych dla uezniow. prowadzenice stosownyeh
rejestron

7) redagowanic 1 pisanie pism dla potrzeb Zespolu,

8) wydawanie duplikatow swiadeetw szkolnych.

9) prowadzenic ewideneji drukow scislego zarachowania,

[0) wypelnianie protokoldw cgzamindw,

') prowadzenie dokumentacji uczniowskiej.

[ 2} Kicrowanie uczniow na kursy doksztalcania zawodowego.

I3) preyjmowanie 1 wysylanic korespondencji,

) prowadzenie spraw 2wigzanych z bezpieczenstwem uczniow.

15) pilnowanie terminew ego zalatwiania spraw.

LO0) zamawianie 1 ewidencjonowanic czasopism dla potrzeb Zespolu.

L7 wykony wanie wszelhich czynnoscel zleconyeh praez Dvrektora,

S16

zadan 1 kompetencji kicrownika administracyjno-gospodarczego nalezy:

) preestrzeganic przepisow prawa pracy, obowigzujgeego Regulaminu Pracy,

2) prowadzenie caloks/ztalu spraw kadrowych pracownikow Zespotu,

3) nadzor nad - realizaciy praydzialu czynnosel  pracownikow  obslugi. Ktorveh  jest

bezposrednim przelozonym.

) prowadzenie dokumentacji emerytalno - rentowej pracownikow,

3) prowadzenic magazynu gospodarczego oraz dokumentacji magazynowe;,

) dokonywanic zakupow zgodnie z ustawa o Zamowieniach Publicznych oraz procedury
dokonywania zakupow. sporzgdzanie zlecen na naprawe sprzetu oraz biezgee remonly.
7). prowudzenic dokumentacji przctargowej oraz dotyczgee) okresow uzywalnoscei odziezy
ochronng.

3) ustalanie zuzycra srodkow imwentarza, prowadzenie ksigg mwentarzowych.

9) wprowadzanic w zycie zarzgdzen, regulaminow i instrukeji dotycezgeyeh uzythowania
tadministrac)i budynku.

LO0) czuwanie nad przestrzeganicm przepisow sanitarnych i p.poz..

[Ty prowadzenie  ksigzeezek  pracowniczych 10 kontrolowanie  zaswiadezen  lekarskich
do celow sanitarno-cprdeniologicznyeh. prowadzenic ewidencyi 2wolnien lekarskiclh.

[ Zyopracosywanie 1 kontroloswanie  realizacy - gralikow  urlopow  wypoezynkowyeh
dla pracownikosw administrag i obslugd,

I3) kontrolowanic  stanu dachu. rynien,  urzgdzen  kanalizacyjnych.  wodociggowych.
eazowych. elektryc/nych oraz pogotowia przeciwpozarowego,

14) kompletowanie Dziennikow Ustaw. Dziennikow Urzedowych i Monitordw Polskich.

15) przestrzeganic procedury regulujaee) kwestie transportu pojazdami Zespolu.

16) rozliczanic prywatn el rozmow telelonicznych.

|7y kontrolowianic pocsis clekroniczne] Zespolu.
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18) pisanie pism dla potrzeb Zespolu.
19) wykonywanie innych czynnosei administracyjnych zleconych przez Dyrektora.

§17
Zadania i obowigzki nauczycicla Zespolu:
1} dbalos¢ o poziom  wynikow  pracy dydaktyczno-wychowawcezej.  stosowanic
do realizowanych programow.
7) dbalogé o stan warsztatu pracy. sprzetu i urzadzen oraz $rodkow dydaktycznych mu
powierzonych.
3) troska o bezpicczenstwo przydzielonych mu uczniow w czasie prowadzenia zajgc
w klasie lub w grupic.
4} wspieranic rozwoju psycholizycznego uczniow. ich zdolnosei | zainteresowan,
3) ofaczanic opicky uezniow 7 trudnosciami w uezeniu sig lub bedgeymi w trudnej sytuac)i
materialne] Tub rodsinnej.
) slale wzboracania swojego warszialu pracy.
) scisla wspolpraca z wychowaweami klas i pedagogiem szkolnym.
8) prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,
) organizowanie si¢ w grupy tworzace zespoly przedmiotowe, kierowane przez
przewadniczacyeh powolanych przez Dyrektora Zespolu.

§18
. Do obowigzkow wszystkich pracownikow Zespolu, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie
polecen przelozonych.
) przestrzeganic obowigzujgeego czasu pracy i dyscypliny pracy.
3) przestrzeganic w o czasic pracy hierarchiczng] zaleznodei.  zakresow  czynnoscl
i dyscypliny sluzbowej.
4y kolezenski stosunck do wspolpracownikow,
5) przestrzeganic przepisow BHP 1 p. poz.
6) przestrzepanic tajemnicy stuzbowej i pafstwowej.
7) znajomosé abowigzujgeyeh przepisow, instrukeji. akiow normatywnych zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem,
8) podnoszenic kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenic umicj¢tnosci pracy.
9y dbalos¢ o dobro Zespolu i jego mienie,
10) zachowanie w tajemnicy informacji organizacyjnych Zespolu, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawee na szkodg,
11y dbalog o czystose i porzadek wokol swego stanowiska pracy.
2. Kazdy pracownik Zespolu ponosi odpowiedzialnosc stuzbowiy. materialng 1 karng za:
1) nic wypelnianic obowigzkow lub przekroczenie uprawnien wynikajgeych z zakresu
pracy. odpowicdnich przepisow lub polecen sluzbowych.
) nieprzestrzeganic przepisow obowigzujaeych go jako pracownika Zespolu,
3) powstale 7 jezo winy wzglednie na skutek braku nadzoru z jego strony szkody lub
braki majgtkowe.
3. Szezepdlowy zakres obowigzkow. odpowiedzialnosei i uprawnien pracownikow okreslaja:
|} zakresy czynnosci.
2) Kodeks Pracy.
3) Regulamin Pracy.
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W Zespole dziala rada Pedagogiczna. Klora jest organem kolegialnym Zespolu realizujgeym
zadania zwigzane v dzialalnoscia dydakoyezna, wychowawezg. opiekuncza @ organizacyjng
wooparciu o rozdany plan pracy Zespolu i regulamin swej dzialalnosed.
W sklad Rady Pedagogiczne] wehodzg wszysey nauczyciele zatrudnieni w Zespole.
Rada pedagogiczna moze powolywacé Komisje do wykonywania  okreslonych  zadan,
wynikajgeyeh z aktualny el potrzeb szkoly.
Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Zespolu.
Zebrunia Rady Pedagogiczne] przygotowuje. zwoluje 1 prowadzi je) przewodniczgey. Mogy
one by¢ takze swolane 2 inicjalywy organu sprawujgeego nadzor pedagogiczny. Rady
Rodzicow. organu Zespal Tub co najmniej 1/3 czlonkow Rady Pedagogiczne).
W ozebraniach Rady Pedagogieszne) mogy brac udzial z gtosem doradezym osoby zaproszone
przez e przewodnicszgeeso za zeodyg lub na wniosek Rady Pedagogicrzngj.
Zebrania plenarme Rady Pedagogiczne] sy organizowane przed rozpoczeciem roku szkolnego
w kazdym polroczu. w zwigzhu 72 zatwierdzeniem wynikow klasylikowania i promowania
ucznion. po zikoneszeniu zajec szkolnyeh oraz w miare biezyeych potrzeb.
Dyrektor Zespolu precdstawia Radzie Pedagogiczne). co najmniej dwa razy w roku ogolne
winioshi o dzialalioser espolu wynihajgee ze spravwowancego nadzoru pedagogicznego.

§ 20
Do kompeteneji stanowigeyeh Rady Pedagogiczne) nalezy:
1) zatwierdzenie plandw pracy Zespolu,
2y zatwierdzenie wynikow Klasylikacji i promowania uczniow.,
3) podepmowanie uchwal w sprawie innowac)i 1 eksperymentdw pedagogicznych w Zespole.
4) ustalanie organizac)t doskonalenia zawodowego nauczycieli w lym wewngtrzszkolnego
sumoksztaleenia. wdrazama nowatorstwa pedagogicznego
podejmowanie uchwul W sprawie przeniesicnia ucznia do innej szkoly lub Klasy po

N
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zasigunieciu opinti Samorzgdu Uczniowskiego.
6) opracowanic WD oraz SPP
7} uchwalenie statutu Zespolu
Rada Pedagogiczng opiniije w szezegdlnoser:
[y organizac)y pracy zespolus s tvim tygodniowy rozklad zaje¢ lekeyinyeh i pozalekeyjnyeh
2} plan finansowy Zespolu
3} wnioshi Dyrektora Zespolu o preyznanie nauczyciclom odznaczen. nagrod 1 wyrdznien.,
4) propozycja dyrektora zespolu w o sprawach przydzialu nauczycielom stalych prac i zajec
wramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé dydaktycznych.
wychowawezych t opiekunczyeh,
Rada  Pedagogiczna  dokonuje  okresowe] 1 roczne]  analizy  oceny  slanu nauczania,
wychowania i opichi oraz organizacynych i materialnych warunkow pracy i nauki.
Rada  Pedagogiczna ma pravwo  wystepowania 2z wnioskiem w sprawice  doskonalenia
organizac)i nauczania iwychowania,

§ 21
Uchwaly Rady pedagogiczne) siq podemowane zwykla wigkszosciy glosow. w obecnosei
co najmnie] polowy jej czlonkon.
Dyrektor Zespolu  wstrzymuje  wykonanie  uchwal  niezgodnyeh 2 preepisami - prawa

i niezwlocznie zovwaadanna o tvmeoorgan prowadzgey  Zespolu. organ sprawujaey nadzor

pedagogiczny.

Zebrunia rudy sq protohotowane. Protokdl podpisuje przewodniczgey obrad i protokolant.
Nauczyeiele zobowigzani sy do nie ujawniania spraw poruszanych na posiedzeniu Rady
Pedavogiczne). kidre mogy naruszac dobro osobiste uczniow lub ich rodzicdw. a takie
nauczycieli 1 innyeh pracownikow Zespolu.




tn

0.

19

Rada Pedagogiczna ustala regulamin swej dzialalnodei, kiory nie moze by¢ sprzeczny
ze statutem Zespolu.
Rada Pedagogiczna powoluje zespoly przedmiotowe, w sklad ktorych wehodzy nauczyciele
uczacy tych samyeh lub pokrewnyeh przedmiotow
§ 22
Do zadan zespolu przedmiotowego. ktory wspaldziala z nauezycielem doradey nalezy:
1) doskonalenie metod i organizacji pracy dydaktyczno-wychowaweze).
2) dostosowanie tresei programowych do aktualnych  wymagan wynikajacych z postepu
wnauce i technice oraz zapewnienie odpowiedniego poziomu nauczania. wysokie]
sprawnosci  ksztaleenin. o takze  korelacje migdzy ksztaleeniem  leoretycznym
a prakiycznym.
propagowanic i stosowanic roznorodnych form organizacyjnych pracy ucznia oraz
sréznicowanych metod ksztaleenia, w szezegdlnosei organizowanice zajec¢ dydaktycznych
w oparciu o nauczanic problemowe, dajgee uczniowi pelng mozliwos¢ uczestnictwa
w wymianie pogladow. wydawania wlasnych pogladow. wydawania wlasnych opinii
i wskazywania na mozliwos¢ roznorodnych zobowigzan,
4) aktualizacja tresei programéw nauczania. wdrazenie cickawych technik i Srodkow
ksztalcenia.
3) organizowanic wzorcow zajed dydaktyeznych prowadzonyceh przez innych nauczycieli
i wspolne rozwigzywanie problemow metodyeznych. wychowawczych i opickunczych.
6) otaczanie opicky nauczycicli rozpoczynajacych prace.
7y udzial w organizowaniu konkursow i olimpiad przedmiolowych,
8) wzbogacanie pracowni przedmiotowych w nowoczesne srodki dydakilyczne oraz rozne
pomoce naukowe. sluzgee aktualizacji wiedzy i mformacji.
Pracy zespolu przedmiotowego Kieruje przewodniczacy wybrany sposrod jego czlonkow.

ad
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§23
Zespol zatrudnia nauczycicli o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych i pedagogicznych
oraz pracownikow administracji i obslugi.
Zasady zatrudniania nauczycieli i innych pracownikow okrelajq odrgbne przepisy.
Obowiazki i zadania nauczycieli i innych pracownikow okresla zakres czynnosei okreslony
przez Dyrektora Zespolu lub kierownika administracyjno- gospodarczego dla pracownikow
bezposrednio podleglych. zatwierdzony przez Dyrektora.

ROZDZIAL 1V
Organizacja wewnglrzna

§ 24
1. Podstawowy jednostka organizacyjng szkal wehodzgeyeh w sklad Zespolu jest oddzial.
Zlozony 7 uczniow. ktorzy w jednorocznym kursie nauki danego roku szkolnego ucza si
wszystkich przedmiotow obowigzkowych. okredlonych planem nauczania i programem
dla danej klasy dopuszezonym do uzytku szkolnego.

2. Dyrektor Zespolu powierza kazdy oddzial szczegdlnej opiece wychowaweze] jednemu
nauczycielowi uczgqeemu w tym oddziale.
3. Opiekun zwany dalej wychowaweg prowadzi swdj oddzial przez caly tok nauczania.

4. Dyrektor moze zmicnié nauczyciela przedmiotu oraz opiekuna klasy na pisemny wniosek
rodzicow i uczniow. po zbadaniu przez powolang przez niego komisje zasadnosci
wysunigtych zarzutow,

5. Do zadan nauczycicla wychowawey w szezegolnosci zalezy:

[} (worzenic warunkow wspomagajacych rozwdj ucznia. proces jego uczenia si¢ oraz
przygotowanic go do zycia w rodzinie i spoleczenstwic.




23 inspirowanic 1 wapomaganie dzialidnosen zespolowe] uczniow.

V) podejmowanic dzialan  umozliwiajaeyeh  rozwigzywanic  konfliktow 1 trudnych
problemow 2 sospole uezniow, a w o szezegdlnosel migdzy  uczniami o innynu
cztonkami spoleeznosct szkolnej.

) ustalenie oceny £ zachowania.

) utrzyvmywanic scislego 1ociaglego kontaktu 2 domem rodzinnym ucznia lub jegeo
opickunami. a takze nstruktorem praktyczne] nauki zawodu,

0) ubnzymywanie stalego kontaktu 7z pedagogiem szkolnym 1 innymi specjalistami
swiadezaeymi kwalilikoswang pomoe w rozpoznawaniu potrzeb i trudnoscei.

7y wspoldzialanic ~ pielegniarky szkolng w celu orientowania si¢ w warunkach
zdrowotnych 1 psyvehotizyeznyeh uczniow.

6. Wychowawca ma prawo  Korzysta¢ w  swojej pracy z  pomocy  merytoryczng
i metodycezne] wlasciwyeh placdwek 1instytuc) oswiatowych 1 naukowych.

7. Poczgtkujuey wychowawey horzystajg 2 pomocey nauczycieli dodwiadezonych.

§y 25

1. Terminy  rozpocsecia 10 zakonezenia zajed  dydaktyczno-wychowawezych.  przerw
swiglecznyeh, oras lerti ustala Minister Edukacji Narodowe) 1t Sportu w o drodee
rozporzgdzenia w spravic organizac) roku szkolnego.

20 Organizacje  stabyveh. obowigzkowyceh 1 nadobowigzkowych  zajed  dydakiyeznych

i wyvchowawesach ohresla tyoodiiowy rozklad zajec ustalony przcz dyrektora Zespolu na

podstinvie arkusza organizacy juego v uwzelednieniem zasud ochrony zdrowia 1 higieny

pracy.

Podstawowy Tormg pracy szkoly sq zajecia dydaktyczno-wychowaweze prowadzone

—d

w systemie klasowo-lekey jnym.
4. Godzina lekeyna trwva 435 minut.

§ 26
. Dla realizacji celow Ksztaleenia praktycznego szkola organizuje praktyki zawodowe
stosownic do wymogow programowych.
2. Milodziez Zasadnicrze) Szkoly Zawodowe] realizuje praktyczng nauke zawodu w oparciu
O umowe o prace migdzy uezniem-mlodoctanym pracownikiem a pracodawey.
Szezegolowy  trvh organizacyi 1 finansowania kszlaleenia praklycznego  oraz tryh

ad

przeprowadzania cozaminow 2 przygotowania zawodowego 1 nauki zawodu okreslujy
adrebne przepisy.

ROZDZIAL Y
Nadzor t kontrola

§ 27
Odpowicdzialnes¢ 2 tytulu nadzoru 1 kontroli ponosza wszyscy pracownicy pelnigey funkeje
kierownicze, ktorymi w zakresic obowigzkow sluzbowyeh powierzono nadzor 1 kontrole nad
czynnosciami  innveh  osob. zatrudnionych  wo Kierowanych  przez nich  komorkach
organizacyjnych,

§ 28
Odpowiedziadnose 2ty wdu nadzora i hontroli wynika 2 obowigzku:
1) orgunizowania prasidlowego i racjonalnego przebiegu pracy w kicrowanych komarkach
organizacyjnych.




7) systematyeznego i pelnego nadzorowania czynnodei sluzbowych podleglego personelu.
szezewolnic w  zakresic zgodnosel z - obowigzujacymi - przepisami i wylycznymi.
ustalonvmi obowigzkami sluzbowymi, obowigzujacymi normami. instrukejami itp.

3) wykrvwanie i usuwanic stwicrdzonych brakéw i uchybien. a w przypadku naruszenia

obowigzkow  stuzbowyeh zgloszenia zaistnialych naruszen zwierzehnikom. zuodnie

z obowigzujgeymi w o vm zakresie przepisami. w celu wyciggnigeia w stosunku do

winnych konsekwencji sluzbowyeh lub karnych. zaleznie od rodzaju i stopnia naruszenia

obowigzkow sluzbowych.

P

29

Do stanowisk. na klorveh cigzy obowiazek wykonywania nadzoru i kontroli w Zespole.
a w szezegdinosei zapobicgania zaniedbaniom, naduzyciom i przesigpstwom gospodarczym
nalezq:

1} Dyreklor

2y Wicedyreklor.

3) Kierownik administracyjno — gospodarczy.

4y Pracownik na stanowiskach samodzielnych.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

L |
§ 30
Sprawy niercgulowane Regulaminem. a dotyezgee funkejonowania Zespolu ustala Dyrektor
w lormie zarzadzen.

§ 31
Regulamin organizacyjny zatwierdza Zarzad Powiatu, na wniosck Dyrektora Zespolu Szkol
Fkonomicznych.

§ 32
Porzadek wewngtrzny w  Zespole zwigzany z procesem pracy oraz obowigzki Zespolu
i pracownikow okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 33

Integralng czgsé Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny Zespolu Szkol
Ekonomicznych.

§34
Zaznajomienie si¢ 7 postanowiceniami Regulaminu Organizacyjnego pracownicy potwierdzajq
w formie pisemnych oswiadezen. ktore sa przechowywane w ich aktach osobowych.

RAOQCA PRAWNY
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