Uchwala Nr 438../2021
Zarzadu Powiatu w Krakowie

z dnia 0. Qg 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Szkol
Ponadpodstawowych w Krzeszowicach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym
(tj. Dz. U. z2020r., poz. 920 ze zm.), Zarzad Powiatu w Krakowie uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢  Regulamin  Organizacyjny = Zespolu  Szk6t  Ponadpodstawowych
w Krzeszowicach stanowigcy zatgcznik do niniejszej Uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
w Krzeszowicach.

§3

Traci moc Uchwala Nr 24/2018 Zarzadu Powiatu w Krakowie z dnia 24 stycznia 2018 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szk6t Ponadgimnazjalnych
w Krzeszowicach.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik d

Uchwaly Nr38. 2021
Zarzady Powiatu w Krakowie
z dnia. 6 (WAMWLL. .. 2021r.

Regulamin Organizacyjny
Zespotu Szkol Ponadpodstawowych

w Krzeszowicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1
1. Zespot Szkoél Ponadpodstawowych w Krzeszowicach, zwany dalej ,,Zespolem”, jest

jednostka budzetowa, powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa, w tym prawa o$wiatowego, ztozong ze szkét tworzacych
pod wzgledem organizacyjnym zespdt i posiadajacg strukture samodzielnej jednostki
organizacyjne;j.
2. Siedzibg Zespotu jest Miasto Krzeszowice, ul. Krakowska 15, 32-065 Krzeszowice.
3. Regulamin Organizacyjny Zespolu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) zasady funkcjonowania Zespotu,

2) strukture organizacyjng Zespotu,

3) zakres obowigzkdw na poszczeg6lnych stanowiskach.

Rozdzial I1

Ogédlne zasady funkcjonowania Zespolu

§2
1. Zespol dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty ( t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1915)
i ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 1082
Z&IZzm.);
2) Zarzadzenia Kuratorium Okregu Szkolnego dla wojewddztwa krakowskiego
im. Krakowa z 1 kwietnia 1974 r. w sprawie utworzenia zbiorczego zakladu

szkolnego;



3) Decyzji Nr 34/93 Kuratora Oswiaty w Krakowie z dnia 24 maja 1993 r. w sprawie
zmiany nazwy zbiorczego zaktadu szkolnego;

4) Uchwaty Nr XXXVIII/221/2002 Rady Powiatu w Krakowie z dnia 27 lutego 2002 r.
w sprawie przeksztalcenia szkol ponadpodstawowych wchodzacych w sktad Zespotu
Szkot Zawodowych w Krzeszowicach w szkoly ponadgimnazjalne.

5) Uchwaty Nr XIX/146/04 Rady Powiatu w Krakowie z dnia 30 czerwca 2004 r.
w sprawie zmiany nazwy Zespotu Szkot Zawodowych w Krzeszowicach.

. Zasady gospodarki finansowej Zespotu okresla:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
305 ze zm.).

2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze
zm.).

Organem prowadzacym Zespo6t jest Powiat Krakowski.

Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny nad Zespoltem jest Matopolski Kurator

Oswiaty.

Organami organizujgcymi egzaminy zewnetrzne, tj. maturalny, potwierdzajacy

kwalifikacje w zawodzie oraz egzamin zawodowy sa Centralna Komisja Egzaminacyjna

w Warszawie oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie.

§3

Zespol pracuje w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.10

do 17.30 (mlodziez szkét dziennych) oraz w soboty i niedziele od godz. 8.00 do 15.00

zgodnie z harmonogramem pracy szkot ksztalcacych w systemie zaocznym, za wyjgtkiem

pracownikow niepedagogicznych pracujacych wg ustalonego harmonogramu pracy.

Rozdzial 111

Organizacja pracy Zespolu

§4

. Zespot funkcjonuje na podstawie nastepujacych przepisow:

a) Ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 2021, poz. 1915);

b) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oswiatowe (t.j. Dz. U. 2021, poz. 1082 ze
zm.);

c) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. 2021, poz. 1762);

d) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. 2020, poz. 1320 ze zm.);

e) innych przepisow ustawowych dotyczacych oswiaty.



1.

2. Zespot funkcjonuje na podstawie nastgpujacych wewnetrznych uregulowan prawnych:

1) Statutu;

2) Regulaminu Rady Pedagogicznej;

3) Regulaminu Rady Rodzicow;

4) Regulaminu Samorzadu Uczniowskiego;

5) Regulamin Samorzadu Stuchaczy;

6) Regulaminu nagrdd dla pracownikow pedagogicznych;

7) Regulaminu okreslajacego zasady udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

8) Regulaminu okreslajacego szczegdtowe warunki przyznawania oraz wysokosci stawek
dodatku za wystuge lat , dodatku motywacyjnego, dodatku funkcyjnego, dodatkéw za
warunki pracy;

9) Regulaminu Organizacyjnego;

10) Regulaminu Pracy;

11)Regulaminu oceniania pracownikdéw niepedagogicznych;

12) Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych ;

13) Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) innych wewnetrznych regulaminéw szczegotowych.

§5

Szczegdlowa organizacje pracy Zespotu, oprocz aktdw prawnych wymienionych w § 4

ust. 1-2, okres$lajg nastepujace dokumenty:

D

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

8)
9

arkusz organizacyjny wraz z zalacznikiem dotyczacym wykazu nauczycieli zatrudnionych
w Zespole i ich kwalifikacji — zatwierdzony przez organ prowadzacy;

szkolne plany nauczania - zatwierdzone przez organ prowadzacy;

tygodniowy rozktad zajeé;

harmonogram zjazdéw szko6t zaocznych;

plan nadzoru pedagogicznego;

plan doskonalenia nauczycieli;

plan pracy zespolow przedmiotowych, plan pracy wychowawczej w poszczegdlnych
oddziatach Zespotu;

program wychowawczo-profilaktyczny;

plan pracy wychowawcow;

10) harmonogram praktycznej nauki zawodu;

11) harmonogram dyzuré6w nauczycieli;

12) inne dokumenty wynikajace z biezgcych potrzeb Zespotu.



§6
Biezaca prace Zespotu regulujg takze Zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora Zespotu,

ktorych pracownicy zobowigzani sg przestrzegac i realizowac.

Rozdzial IV
Organy Zespolu
§7
Organami Zespotu s3:
1) Dyrektor Zespotu;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Rada Rodzicéw;
4) Samorzad Uczniowski;
5) Samorzad Stuchaczy.
§8

Szczegélowe kompetencje organéw wymienionych w § 7 oraz zasady i zakres ich
wspotdziatania okresla Statut Zespotu.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna Zespolu

§9

1. Na strukture organizacyjng Zespotu sktadaja si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor Zespotu;
2) Wicedyrektor Zespotu;
3) Kierownik Szkolenia Praktycznego;
4) Kierownik Internatu,
5) Gloéwny Ksiegowy;
6) Pedagog szkolny;
7) Nauczyciele;
8) Wychowawcy;
9) Nauczyciel-bibliotekarz;
10) pracownicy administracji:
a) specjalista ds. ksiegowo-placowych;

b) specjalista ds. administracyjno-gospodarczych;



c) samodzielny referent ds. kadr i sekretariatu;
d) specjalista-administrator sieci komputerowe;j
11) pracownicy obstugi:
a) sprzatajacy;
b) wozny;
c) konserwator;
d) recepcjonista.
2. Struktura organizacyjna Zespolu zostala przedstawiona na schemacie, ktory stanowi
zalgcznik do niniejszego Regulaminu.
3. Dzialalnoscig Zespotu kieruje Dyrektor Zespotu.
4. Dyrektorowi Zespotu podlegajg bezposrednio nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wicedyrektor Zespotu;
2) Kierownik Szkolenia Praktycznego;
3) Kierownik Internatu;
4) Gtowny Ksiegowy.
§ 10

Specjalista ds. ksiggowo-ptacowych podlega merytorycznie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§11

Pracownicy administracji podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

§ 12

Pracownicy obstugi podlegaja bezposrednio specjalicie ds. administracyjno-gospodarczych.

Rozdzial VI

Zakres zadan i kompetencji

§ 13
1. Szczegbélowy zakres zadan i kompetencji Dyrektora Zespotu okresla Statut Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w Krzeszowicach.
2. Wicedyrektor Zespotu:
1) zastepuje Dyrektora Zespotu w przypadku jego nieobecnosci,
2) wykonuje zadania z zakresu sprawowania nadzoru pedagogicznego, w tym
obserwacji zaj¢¢ nauczycieli, kontrole dokumentacji, badania biezace oraz prowadzi

dokumentacj¢ nadzoru w tym zakresie,



3) realizuje inne zadania okreslone na pismie przez Dyrektora Zespotu.

3. Kierownik Szkolenia Praktycznego jest bezposrednim przelozonym wszystkich
nauczycieli zawodu. Odpowiada za catoksztalt prac zwigzanych ze szkoleniem
praktycznym, wychowaniem uczniéw odbywajacych zajgcia praktyczne oraz organizacje
i przebieg praktyk zawodowych.

4. Kierownik Internatu jest organizatorem catoksztaltu dziatalnosci wychowawczej,
dydaktycznej, opiekunczej i gospodarczej internatu, przy czym:

1) Szczegdtowe zadania Kierownika Internatu okresla jego zakres czynnosci, statut
Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Krzeszowicach oraz regulamin internatu
Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Krzeszowicach.

2) Kierownik Internatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

3) W przypadku nieobecnosci Kierownika Internatu, jego obowigzki pelni
wyznaczony przez niego wychowawca internatu.

4) Kierownik Internatu jest bezpos$rednim przetozonym wszystkich pracownikow
internatu.

5. Gtoéwny Ksiegowy odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowag Zespolu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkéw oséb zatrudnionych na stanowiskach okreslonych
w ust.2-5, okresla Statut Zespotu oraz Dyrektor Zespotu w zakresach czynnosci.

7. Szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownikéw administracji okresla Dyrektor Zespotu
w zakresach czynnosci.

8. Szczegbélowy zakres obowigzkéw pracownikéw obshugi okresla Dyrektor Zespotu

w zakresach czynnosci.

Rozdzial VII

Wykonywanie kontroli wewnetrznej i obieg dokumentow

§ 14
1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w Zespole przebiega zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem kontroli zarzadczej.
2. Planowanie i realizowanie kontroli wewngtrznej w obszarze dziatalno$ci pedagogicznej
Zespotu przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.
3. Zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw zawiera ,Instrukcja kontroli

wewnetrznej i obiegu dokumentow”.



4. Przyjmowanie i obieg dokumentéw omoéwione sg szczegétowo w Instrukcji, o ktérej mowa
w ust. 3.
Rozdzial VIII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw uczniow,

rodzicéw i innych oséb

§ 15

1. Pracownicy Zespolu sa zobowigzani do zatatwiania spraw bez zwloki, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy ich zatatwienia.

3. Pisemnej formy zalatwiania wymagaja w szczegolnosci:

1) przyjecie ucznia do szkoly;

2) skreslenie z listy uczniow;

3) wydanie duplikatu §wiadectwa;

4) usprawiedliwienie nieobecnos$ci abiturienta na egzaminie maturalnym, zwolnienia
ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego;

5) wyznaczenie terminu i miejsca egzaminu klasyfikacyjnego i poprawkowego.

4. Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sg informowaé uczniéw i ich rodzicoéw o wynikach
w nauce i zachowaniu na biezagco w e-dzienniku oraz w formie pisemnej (wykazy ocen na
wywiadoéwkach), zgodnie z wewnatrzszkolnym regulaminem oceniania, klasyfikowania
i promowania ucznidw.

5. Kontakty wychowawcow z rodzicami (opiekunami) odnotowuje si¢ w e-dzienniku.

6. Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy zatatwiajg sprawy wedlug terminow
wplywu i stopnia pilnosci.

7. O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiajg
interesantow oraz Dyrektora, podajgc przyczyny opdznienia i wyznaczajac nowy termin.

8. Pracownicy wymienieni w strukturze organizacyjnej, ktorzy z nieuzasadnionych przyczyn
nie zalatwiaja sprawy w terminie lub nie dopelniaja obowigzkéw, podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowe;.

9. Dyrektor oraz pracownicy przyjmujg uczniéw, rodzicow oraz innych interesantow
w sprawach indywidualnych codziennie w godzinach od 8.00 do 15.30, a w innych
godzinach — po weczesniejszym telefonicznym uzgodnieniu lub za posrednictwem
e-dziennika.

10. Pracownicy pedagogiczni przyjmujg uczniow i rodzicow w sprawach indywidualnych

codziennie, w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.



Rozdzial XIX

Tryb przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 16
Skargi i wnioski skfadane na pis$mie w sprawach pracy (dziatania) Zespolu przyjmuje
sekretariat Zespotu w trybie ustalonym dla korespondencji przychodzace;j.
Dla skarg i wnioskow prowadzi si¢ spis spraw, zatozony zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, a takze teczke akt.
. Pisma zawierajgce skargi i wnioski opatruje si¢ pieczecia wplywu, a w jej obrebie
znakiem sprawy.

Organem rozpoznajgcym i rozstrzygajacym skargi oraz wnioski jest Dyrektor Zespotu.

5. Zalatwianie skarg i wnioskOw nastepuje niezwlocznie, a jesli sprawa bedaca ich

przedmiotem wymaga postepowania wyjasniajacego - wowczas nie pozniej niz w ciggu
miesigca.

O sposobie zalatwienia skargi badz wniosku Dyrektor Zespolu zawiadamia strone na
pismie.

W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor Zespolu przyjmuje od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00 do 15.30, a w innych godzinach po wczesniejszym telefonicznym

uzgodnieniu lub za posrednictwem e-dziennika.

Rozdzial X
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§17

1. W Zespole mogg by¢ wydawane nastgpujace akty prawne:

1) zarzadzenia Dyrektora Zespotu;

2) decyzje administracyjne;

3) instrukcje, regulaminy i procedury.

2. Uchwaly Rady Pedagogicznej sa wydawane na podstawie art. 70 ustawy Prawo
o$wiatowe, w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujacych.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej sag w wewnatrzszkolnym systemie aktéw prawnych
nadrzedne w stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych rady

pedagogiczne;j.



4. Uchwaly Rady Pedagogicznej majg forme¢ pisemng i sg ewidencjonowane w rejestrze
uchwat.

5. Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora Zespotu w oparciu o jego kompetencje
i majg na celu sprecyzowanie zasad postgpowania w sprawach uregulowanych ogdlnie
w przepisach wyzszego rzedu.

6. Zarzadzenia Dyrektora Zespolu ewidencjonowane sg w rejestrze zarzadzen.

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

8. Decyzje otrzymujag adresaci, a ich kopie gromadzone sg w aktach szkolnych.

9. Zarzadzenia Dyrektora i instrukcje przekazywane sa do wiadomo$ci poprzez:

1) ogloszenie pisemne w ksigdze zarzadzen;

2) ogloszenie stowne — odczytanie na zebraniu Rady Pedagogicznej, zebraniu

pracownikow, apelu szkolnym lub w klasach;
3) ogloszenie ,,Obiegiem” — pracownicy fakt zapoznania si¢ z zarzgdzeniem

potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem.

Rozdzial XI

Zastepstwa w czasie nieobecnoS$ci w pracy

§18
1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor Zespotu.
2. Zastepstwa pracownikdw pedagogicznych ustala Wicedyrektor Zespotu oraz Kierownik
Szkolenia Praktycznego wedlug potrzeb.
3. W sytuacjach nieobecnosci pracownikdw administracji oraz urlopéw pracowniczych
obowigzujg state zastepstwa wg nastepujgcego schematu:
1) gltéwnego ksiggowego zastepuje specjalista ds. ksiegowo-ptacowych,
2) specjaliste ds. ksiggowo-ptacowych zastepuje gtoéwny ksiegowy,
3) specjaliste ds. administracyjno-gospodarczych zastepuje samodzielny referent ds. kadr
1 sekretariatu,
4) samodzielnego referenta ds. kadr i sekretariatu zastepuje specjalista ds.
administracyjno-gospodarczych.
4. Zastgpstwa pozostalych pracownikéw administracji i obstugi ustalone s3

w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.



5. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastgpujacej wykazu spraw do
zatatwienia z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby normalny
tok pracy nie ulegt zakléceniu.

6. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie o0soby
zastepowanej przekaza¢ jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére

zostaly podjete podczas pelnienia zastepstwa.

Rozdzial XII
Zasady podpisywania pism i decyzji. Zakres udzielonych upowaznien do zalatwiania

spraw i wydawania decyzji

§19

1. Do podpisu Dyrektora Zespotu zastrzega sie:

1) sprawy wynikajace z funkcji Dyrektora Zespotu;

2) wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne;

3) sprawy wynikajace z funkcji pracodawcy, w tym wszystkie dokumenty dotyczace
zatrudnienia i zwalniania pracownikdw;

4) wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe;

5) protokoty z zebran Rady Pedagogicznej;

6) pisma w sprawie nagréd i wyrdznien oraz kar uczniow i pracownikow;

7) wnioski o odznaczenia pracownikéw;

8) $wiadectwa szkolne;

9) udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci Zespotu;

10) udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe;

11) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli;

12) arkusze ocen;

13) zakresy czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw, inne pisma
wychodzace z Zespohu, jezeli nie przekazano upowaznienia innym pracownikom
w przydziale czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

2. Dyrektor okre$la zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw: Wicedyrektorowi
i Gléwnemu Ksiegowemu w przydziale czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, w tym
réwniez na wypadek jego dtugotrwalej nieobecnosci.

3. Wicedyrektor wykonuje zadania i podejmuje decyzje w zakresie kompetencji

powierzonych mu przez Dyrektora Zespotu.



Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe

§ 20
1. Niniejszy Regulamin nie narusza postanowien Statutu Zespotu.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie wlasciwym do jego
uchwalenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu w Krakowie.
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