Regulamin
organizacyjny Zespotu Szkot Przyrodniczo-Biznesowych
Im. Jadwigi Dziubinskiej w Tarcach
zwanego dalej Zespotem

Rozdziat |. Postanowienia ogdlne

§1

. Zespot Szkot Przyrodniczo-Biznesowych w Tarcach dziata w oparciu 0 nastgpujace
przepisy prawa:

ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. 0 systemie o§wiaty z p6zniejszymi zmianami,

ustawe z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela z p6zniejszymi zmianami,
Rozporzadzenie MEN z 30 kwietnia 2007 r. z pozniejszymi zmianami w sprawie
warunkow 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy
oraz przeprowadzenia sprawdziandw i egzaminow W szkotach publicznych,

inne akty wykonawcze do ustaw, zwiazane z organizacja ksztalcenia, wychowania
i opieki,

Uchwatly Rady Powiatu w Jarocinie,

Rozporzadzenia OKE, Kuratorium Oswiaty, Starostwa Powiatowego w Jarocinie
w zakresie swoich kompetencji,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Kodeks Pracy,

prawo budzetowe i inne dotyczace funkcjonowania Zespotu Szkoétr Przyrodniczo-
Biznesowych w Tarcach i poszczegolnych szkot wehodzacych w jego sktad,

ustawe 0 finansach publicznych,

ustawe 0 pracownikach samorzadowych,

ustawe ,,Karte nauczyciela”,

statut zespotu i poszczegolnych szkot wehodzacych w jego sktad,

regulaminy, instrukcje i zarzadzenia obowiazkowe W Zespole Szkoétr Przyrodniczo-
Biznesowych w Tarcach,

. Dziatalno$¢ Zespotu Szkot Przyrodniczo-Biznesowych w Tarcach podlega nadzorowi:
Starostwa Powiatowego w Jarocinie, jako organu prowadzacego,

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu, jako organu nadzorujacego,

Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w Warszawie 1 Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej w Poznaniu w zakresie egzaminoéw zewngtrznych,

innych instytucji i urzedéw( migdzy innymi: SANEPID, PIP, Inspekcji Budowlanej)
w zakresie swoich kompetencji.

§2

. W skfad Zespolu Szkétr Przyrodniczo-Biznesowych wchodza szkoty wymienione
w Akcie Zatozycielskim.

Kierunki ksztalcenia W poszczegdlnych szkotach wustala dyrektor Zespotu
W porozumieniu z organem prowadzacym.



§3

1. Organami Zespotu sa:
1) Dyrektor
2) Rada Pedagogiczna
3) Rada Rodzicow
4) Samorzad uczniowski
5) Rada Stuchaczy
2. Zadania i kompetencje poszczegdlnych organéw zawarte sa w statutach ( Zespotu
i poszczegolnych szkot), a takze w regulaminach ww. organéw.

Rozdziat Il. Zasady kierowania

§4

1. Dyrektor Zespotu Kieruje jego dziatalnoscia bezposrednio oraz przy pomocy:
1) Wicedyrektora,
2) kierownika szkolenia praktycznego,
3) gltownego ksiggowego,
4) pracownikow stanowisk samodzielnych — pedagoga/psychologa, doradcy
zawodowego.

2. Pracownicy Zespolu Szkoét Przyrodniczo-Biznesowych w  Tarcach podczas
wykonywania swoich obowiazkow i zadan kieruja si¢ przepisami prawa oraz
wspotdziataja ze soba w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
Podzial obowiazkéw i kompetencji zawarty jest z zakresach obowiazkow, ktore
znajduja si¢ W statucie Zespotu.

3. W zespole obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, ktéra polega na
obowiazku wykonywania polecen bezposrednio przelozonego wynikajaca ze
stuzbowego podporzadkowania. W okresie nieobecnosci dyrektora, jego obowiazki
przejmuje wicedyrektor, a gdy jest on nieobecny, kierownik szkolenia praktycznego |
W nastgpnej kolejnosci glowny ksiggowy lub wyznaczony przez dyrektora inny
pracownik szkoty.

Rozdziat lll. Organizacja Zespotu i zadania poszczegdlnych pracownikow.

§5

1. Zespot dziata w oparciu 0 nastepujace zasady:
1) Praworzadnosci,
2) Shuzebnosci wobec spotecznos$ci szkolnej,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) Jednoosobowego kierownictwa,
5) Kontroli wewngtrznej,
6) Podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Zespotu i samodzielne stanowiska,
7) Wzajemnego wspoétdziatania.

2. Istniejace w Zespole samodzielne stanowiska podejmuja dziatania i prowadza sprawy
zwiazane Z realizacja zadan szkoty, kazde w zakresie swoich kompetencji.



§6

1. W Zespole Szkot Przyrodniczo-Biznesowych w Tarcach, obowiazuje nastepujaca
struktura organizacyjna:



Schemat organizacyjny
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Zakres czynnosci dla wszystkich stanowisk znajduje si¢ w Statucie Zespotu.

Dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje do wykonania doraznych statutowych
zadan szkoty okreslajac zakres ich pracy oraz osobe kierujaca tymi zespotami.
Dyrektor ZSP-B ustala na zasadzie dwustronnej umowy zasady pracy pielegniarki
szkolnej pracujacej w szkole na podstawie kontraktu z NFZ.

Dyrektor wspolpracuje z Rada Rodzicow 1 Rada Stuchaczy, ktére posiadaja swoje
regulaminy a takze z Samorzadem Uczniowskim przy pomocy opiekuna Samorzadu
Uczniowskiego.

W szkole dziata Rada Pedagogiczna, ktoérej przewodniczacym jest dyrektor ZSP-B;
wykonuje ona swoje obowiazki w oparciu o przepisy prawa oswiatowego oraz
Regulamin Rady Pedagogicznej.

Bezposredni nadzor nad nauczycielami sprawuje wicedyrektor — kieruje ich praca
w oparciu 0 podstawy programowe, siatki godzin, plany lekcji, kontroluje przebieg
pracy dydaktyczno- wychowawczej. Wicedyrektor rowniez rozlicza ich z pracy.

Rozdzial IV. Tryb zalatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania
1 zalatwiania skarg 1 wnioskow.

§7
Pracownicy Zespolu zobowiazani sa do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami

okreslonymi w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz  niniejszym
Regulaminem.

§8
Dyrektor przyjmuje pracownikow oraz rodzicow uczniow W sprawach skarg i wnioskow
w godzinach urzgdowania.
Pracownicy komorek przyjmuja petentow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy.

§9

Skargi i wnioski moga by¢ ustne lub pisemne.

Przyjmujacy skarge lub wniosek przekazuje je do rozpatrzenia i zatatwienia
kompetentnemu pracownikowi szkoty, ktory formutuje odpowiedz na skarge lub
whniosek.

§10
Odpowiedzi na skargi i wnioski zatwierdza Dyrektor.
§11

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje
kancelaria Zespotu.



Rozdzial V. Organizacja dziatalnos$ci kontrolne;.

§ 12

Celem kontroli jest:
1. Zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania
gospodarka Zespotu i podejmowania prawidlowych decyz;ji.
2. Ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnos$ci dziatania oraz skutecznosci
stosowania metod i Srodkow.
3. Doskonalenie metod pracy komorek organizacyjnych Zespotu.

§ 13

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja Dyrektor oraz
pracownicy zobowiazani do prowadzenia kontroli.

§ 14

W szczegodlnosci w ramach powierzonych zadan kontrolg wewngtrzna wykonuja:

1) Dyrektor w zakresie nadzoru pedagogicznego bhp, kadr, inwestycji, remontow oraz
budzetu, a takze przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

2) Wicedyrektor w zakresie organizacji pracy szkoly i prowadzenia dokumentacji
szkolnej oraz dyscypliny pracy, edukacji , wychowania i opieki.

3) Kierownik szkolenia praktycznego w zakresie szkolenia praktycznego.

4) Gtowny ksiggowy W zakresie prawidlowego gospodarowania $rodkami
budzetowymi i kredytowymi oraz prowadzenia rachunkowosci.

§ 15

Niezaleznie od podziatu kontroli wewngtrznej okreslonych w § 14 dyrektor moze kontrolowaé
wszystkie elementy pracy szkoty.

Rozdziat VI. Zasady podpisywania pism

§ 16

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:
a) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci,
b) decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Zespotu,
c) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu,
d) korespondencja wychodzaca z Zespotu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
wicedyrektor, a dokumenty finansowe kierownik szkolenia praktycznego.



§ 17

1. Wicedyrektor, Gtowny Ksiggowy, Kierownik szkolenia praktycznego:
a) wstepnie aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora parafujac kopie
z lewej strony,
b) podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych dla Dyrektora, nalezacych do zakresu
dziatania komorek.
2. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem na kopii( a jesli jej nie ma to na oryginale) z lewej strony.

§18
1. Dokumenty wychodzace z Ksiggowosci i podpisywane przez Dyrektora powinny by¢ na
oryginale uprzednio podpisane przez Glownego Ksiggowego.
2. Decyzje administracyjne podpisywane przez Dyrektora lub upowaznionych
pracownikéw powinny by¢ w miarg mozliwosci parafowane przez radcg prawnego.

Rozdziat VII. Dzialalno$¢ finansowa Zespotu

§ 19

Dziatalno$¢ finansowa Zespotu Szkot Przyrodniczo-Biznesowych w Tarcach oparta jest na
przepisach ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 1988 r. nr
155, poz. 1014 z p6zn. zm.)

§ 20

1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki budzetowej jest plan dochodow
i wydatkow, zwany ,,planem finansowym”.

2. Wydatki ujete w planie finansowym jednostki  budzetowej pokrywane sa
z przyznanych dotacji z budzetu.

3. Zesp6t Szkot Przyrodniczo-Biznesowych w Tarcach prowadzi samodzielng
wyodrebniong rachunkowos¢ i prowadzi ksiggi rachunkowe.

4. Obowiazkiem Gtownego Ksiggowego jest odpowiednie zaplanowanie budzetu na
kazdy rok, a takze odpowiednio wczesne wnioskowanie 0 zmiany dorazne W budzecie,
tak aby zawsze bylo petlne zabezpieczenie srodkow na wydatki.

Rozdziat VIII. Postanowienia koncowe

§ 21

1. Dyrektor Zespotu zobowiazany jest zapoznaé pracownikow z:
1) Statutem Zespotu,
2) Regulaminem Organizacyjnym Zespotu,
3) Zasadami i trybem postgpowania W sprawach stanowiacych tajemnice stuzbowa
| panstwowa,
4) Zasadami bhp obowiazujacymi w Zespole,
5) Regulaminem Pracy.



. Obowiazkiem kazdego pracownika jest zapoznanie si¢ ze wszystkimi przepisami
dotyczacymi swojego odcinka pracy.

§ 22

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy,
maja zastosowanie odrgbne przepisy.

§ 23

. Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia dyrektora.



