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I. Postanowienia ogdlne.

§1.
Regulamin wewnetrzny Zespotu Szkot Zawodowych im. Adama Mickiewicza w Jaworze,
zwanego dalej Zespotem lub szkota, okresla w szczegodlnosci organizacje i tryb dziatania
Zespotu, sposob przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow, planowanie procesu pracy
oraz strukture stanowisk.

§2.
Zespot Szkét Zawodowych w Jaworze nosi imie Adama Mickiewicza.

§3.
Zespoét dziata na mocy Uchwaty Nr XLII1/246/2002 Rady Powiatu w Jaworze z dnia 30
stycznia 2002 r.

§4.
Siedzibg Zespotu jest miejscowos¢ Jawor, gmina Jawor, powiat Jaworski.

§5.
Zespot ma charakter szkoty publicznej, wobec ktérej organem prowadzacym jest Starostwo
Powiatowe w Jaworze.

§ 6.
Zespot jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Il. Zasady funkcjonowania Zespotu Szké6t Zawodowych.

§ 1.
Zespot funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktérym okreslone sa, wynikajgce z przepisow
ustawy o systemie oswiaty nastepujgce zadania:

- cele i zadania Zespotu jako placowki oswiatowej,

- typy szkot funkcjonujgce w ramach Zespotu,

- organa szkoty,

- obowigzki kadry kierowniczej szkoty,

- obowigzki kadry pedagogicznej i wychowawczej,

- kompetencje rady pedagogicznej, samorzgadu uczniowskiego, samorzadu stuchaczy
i rady rodzicéw,

- organizacja pracy dydaktycznej i wychowawczej,

- prawa i obowigzki uczniéw i stuchaczy



- wewnatrzszkolny system oceniania uczniow i stuchaczy,
- praca biblioteki.

§2.
Pracg Zespotu Szkét Zawodowych kieruje dyrektor.

§3.
Zespdt Szkot  Zawodowych posiada Regulamin Pracy, w ktérym okreslone sg w
szczegolnosci:
- obowiazki pracodawcy i pracownikow,
- czas pracy, urlopy i zwolnienia od pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci,
- terminy i miejsce wyptaty wynagrodzenia,
- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow.

§4.
W odniesieniu do nauczycieli — wymiar pracy realizowany jest w oparciu o arkusze
organizacyjne.

§5.
W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Zespotu ponadto posiada :
- regulamin rady pedagogicznej,
- regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
- regulamin swiadczen zdrowotnych nauczycieli,
- regulamin wynagradzania pracownikow,
- regulamin premiowania pracownikow administracji i obstugi,
- regulamin przyznawania nagrod dyrektora,
- regulamin hali widowiskowo-sportowe;.

§ 6.
Kontroli pracy dokonuje dyrektor i upowaznieni przez dyrektora pracownicy.

§7.
Dobér kadry pracowniczej w Zespole odbywa sie w drodze postepowania kwalifikacyjnego.
Decyzja o przyjeciu pracownika i jego zwolnieniu nalezy do Dyrektora.

I1l. Organizacja Zespotu Szkét Zawodowych w Jaworze.
§1.

W skiad Zespotu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne — Zatgcznik Nr 1 — Schemat
organizacyjny Zespotu Szkét Zawodowych im. Adama Mickiewicza w Jaworze

§2.
Przy oznakowaniu spraw ustalone sg nastepujace symbole :
Sekretariat szkoty ZSZ |
Kadry ZSZ |
Ksiegowosc¢ ZSZ i
Biblioteka ZSZ vV



Wicedyrektor ZSZ V
ds. dydaktyczno- wychowawczo - organizacyjnych
Pedagog szkolnyZSZ Vi

W miare potrzeb (aneksem) bedzie wprowadzana dalsza symbolika.

§ 3.
Zespot stosuje rzeczowy wykaz akt, zgodnie z wytycznymi Kuratorium Oswiaty w Legnicy

Iv. Zakres dzialania i kompetencje pracownikéw Zespotu Szkét
Zawodowych.

§1.
Dyrektor kieruje pracg Zespotu przy pomocy :
- wicedyrektora ds. dydaktyczno- wychowawczo - organizacyjnych,
- gtbwnego ksiegowego,

§2.
Zakres kompetencji i obowigzkéw dyrektora okresla ustawa.
§3.

Zadania wicedyrektora okresla Statut Zespotu Zawodowych im. Adama Mickiewicza w
Jaworze.

§4.

Nauczyciele realizujg proces dydaktyczny wg podstaw programowych dla poszczegdlnych
typow szkét | zawodow, zatwierdzonych przez odpowiednie ministerstwa.

§5.
Cele i zdania pracy dydaktyczno — wychowawczej nauczycieli okresla Statut Zespotu.

§6.
Gléwny ksiegowy prowadzi i nadzoruje sprawy zwigzane z:
- opracowaniem budzetu Zespotu,
- zapewnieniem prawidtowej obstugi finansowo-ksiegowe;j,
- sporzgdzaniem sprawozdan z realizacji budzetu,
- opracowywaniem okresowych analiz z realizacji budzetu,
- prowadzeniem dokumentacji ptacowej i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
- prowadzeniem rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
- sporzgdzaniem sprawozdanh o wynagrodzeniach pracownikow,
- prowadzeniem ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatkiem Zespotu oraz rozliczanie
inwentaryzaciji,
- sporzadzaniem bilansu,
- przygotowywaniem wnioskow w sprawach zmiany w budzecie,
- nadzér nad kasa,



- nadzor nad obiegiem dokumentow finansowych.

§7.
Kadry zajmujg sie prowadzeniem spraw pracownikow, a w szczegolnosci:

- akt osobowych,

- ewidencji urlopowej,

- dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw,

- awans zawodowy,

- ewidencji badan profilaktycznych,

- szkolen,

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wynagradzaniem, nagradzaniem i kar
wynikajgcych ze stosunku pracy,

- zatatwianie spraw osobowych pracownikéw.

- prowadzenie rejestrow zarzadzen dyrektora szkoty, wnioskow kierowanych do
dyrektora,

- rozdziat pism i korespondenciji,

- SIO, BIP

§8.
Sekretariat szkoly zapewnia sprawng obstuge techniczng i administracyjng szkoly,
organizacje przyjmowania interesantéw, uczniow i ich rodzicow w sprawie petycji, skarg i
wnioskow.
Do podstawowych zadan sekretariatu szkoty nalezy:
- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi
kontrolami,
- przechowywanie drukéw szkolnych,
- przechowywanie pieczeci szkolnych i drukdw scistego zarachowania,
- udzielanie petnej informacji o naborze,
- prowadzenie rejestrow ucznidw i stuchaczy,
- wydawanie zaswiadczen,
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciami ucznidw i stuchaczy do szkoét
Zespotu,
- sporzadzanie sprawozdan,
- utrzymaniem tadu i porzadku w szkole,
- wspoétdziataniem z innymi jednostkami w sprawie ochrony srodowiska ,
- zakupami srodkéw,
§0.

Zakres uprawnien i kompetencji pozostatych pracownikdw okreslony jest ich zakresem
CZyNNosci.
V. Upowaznienia do zatatwiania spraw

§1.

Dyrektor moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikdw do zatatwiania i podpisywania spraw
W jego imieniu.



§2
Upowaznienia do zatatwiania spraw, dyrektor ustala w pisemnym upowaznieniu.

§3.
Zbior upowaznien prowadzg kadry, a odpis upowaznienia umieszcza sie w teczkach
upowaznionych pracownikow.

VI. Zasady planowania

§1.
W Zespole sporzadzane sg nastepujgce plany :
- plan lekcji — tygodniowy rozktad zajec,
- plan zaje¢ szkét dla dorostych
- plan urlopéw pracowniczych.

§2.
Plany pracy sa aktualizowane, stosownie do potrzeb Zespotu.

§3.

Dyrektor kontroluje na biezgco realizacje plandw pracy w odniesieniu do podlegtych
stanowisk kierowniczych.

VIl. Okresowe oceny pracownikéw

§1.
W celu prawidtowego funkcjonowania Zespotu stosuje sie okresowe oceny pracownikdw.

§2.
Kryteria oceny pracownikdw okresla zespét kierowniczy Zespotu.

§ 3.
W odniesieniu do oceny pracy nauczycieli majg zastosowanie odrebne przepisy wynikajgce
z ustawy o systemie oswiaty i rozporzadzen do ustawy.

§4.
Oceny sg przekazywane pracownikowi na pismie i skladane do akt.

§ 5.
Pracownikowi przystuguje prawo odwotania od oceny w ciggu 7 dni od doreczenia.

Vvill. Dziatalnos¢ kontrolna



§1.
System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna.

§2.
O sposobie wykorzystania wnioskéw i zaleceh w wyniku kontroli decyduje dyrektor.

§3.
Sekretariat szkoty gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzanymi
kontrolami.

§4.
Kontrole wykonuje w zakresie powierzonych mu kompetencji - wicedyrektor.

§5.
Kontrole mogg wykonywac doraznie zespoty powotywane przez Dyrektora.

8§ 6.
Tryb przeprowadzania kontroli oraz jej zakres ustala Dyrektor Zespotu.

IX. Przygotowywanie aktow prawnych

§1.
Projekty aktéow prawnych przygotowujg pracownicy, z ktdérego wiasciwoscig rzeczowq
zwigzane sg sprawy bedace przedmiotem regulacji aktu.

§2.
Projekty aktéw prawnych wymagajg uzasadnienia i podpisu dyrektora Zespotu.

§3.
Projekty aktéw prawnych przed ich wcieleniem w zycie wymagajg uzgodnien pod wzgledem
redakcyjnym i prawnym.

§4.
Rejestr aktéw prawnych wydanych przez Dyrektora prowadzi sekretariat szkoty.

X. Zasady podpisywania pism

§1.
Korespondencje kierowang na zewnatrz podpisuje Dyrektor Zespotu.

§2.
Wicedyrektorzy, sekretarz szkoly i gtdwny ksiegowy podpisujg pisma wychodzace na
zewnatrz na podstawie udzielonych upowaznien.

§3.
Osoby, o ktérych mowa w § 2 podpisujg pisma w obiegu wewnetrznym w odniesieniu do
spraw, ktore sg w ich kompetencji i dotyczg czynnosci systematycznie sie powtarzajgcych.



XI. Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

§1
Skargi i wnioski w sprawach szkoty przyjmuje dyrektor w dniach i godzinach okreslonych w
harmonogramie wprowadzonym zarzadzeniem dyrektora.

§2.
W przypadku nieobecnosci dyrektora skargi i wnioski przyjmuje wicedyrektor w dniach i
godzinach okreslonych w harmonogramie wprowadzonym zarzadzeniem dyrektora.

§3.
Pozostali pracownicy skargi i wnioski przyjmuja codziennie w godzinach pracy.

§4.
Harmonogram przyjmowania skarg i wnioskéw przez dyrektora i wicedyrektora jest
wywieszony w gablocie informacyjnej na | pietrze szkoly.

§ 5.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa sie na zasadach okreslonych w
KPA.

§6.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi sekretariat szkoly lub wyznaczona przez dyrektora
osoba.

§7.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor Zespotu.

Xll. Postepowania koncowe

§1.
Regulamin wchodzi w zycie z chwilg jego podpisania.

§2.
Wprowadzenie zmian do regulaminu dokonuje aneksem dyrektor Zespotu Szkéh
Zawodowych z zachowaniem odpowiednich wymogoéw prawnych.



