UCHWAXANR '~ / =~% /2009
Zarzadu Powiatu Bytowskiego
z dnia 17 lutego 2009 .

w sprawle regulaminéw otganizacyjnych szkét i placowek oswiatowych.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy 3 dnia 5 czerwea 1998 1. o samoradzie powiatowym (1. Dz U.
2 2001 roku, Nr 142, poz. 1592 3 pésn. sm.”.)

uchwala si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny :
Zespotu Szk6l Ogdlnoksztatcacych w Bytowie stanowiacy zalacznik nr 1 do ninicjszej

[

uchwaly,

2. Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych w Miastku stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszej
uchwaty,

3. Zespohtu Szkdl Ponadgimnazjalnych w Bytowie stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszej
uchwaly,

4. Zespotu Szkél Ponadgimnazjalnych w Miastku stanowiacy zalacznik nr 4 do ninicjszej
uchwaly,

5. Zespotu Szkét Rolnicze Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Yodzierzy stanowiacy
zalacznik nr 5 do niniejszej uchwaly,

6. Zespolu Szkot Ekonomiczno-Rolniczych w Bytowie stanowiacy zalacznik nr 6 do
niniejszej uchwaly,

7. Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Bytowie stanowiacy zalacznik nr 7 do
niniejszej uchwaly,

8. Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Tursku stanowiacy zalacznik nr 8 do
niniejszej uchwaly,

9. Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Bytowic stanowiacy zalacznik nr 9 do niniejszej
uchwaty,

10. Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Miastku stanowiacy zalacznik nr 10 do
niniejszej uchwaly,

11. Powiatowego Mlodziezowego Domu Kultury w Miastku stanowiacy zalacznik nr 11 do
niniejszej uchwaty,

12. Powiatowego Centrum Edukacji Zawodowej w Bytowle stanowiacy zalacznik nr 12 do
niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Bytowskiemu.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 92/230/2000 Zarzadu Powiatu Bytowskiego z dnia
05 wrzesnia 2000 r. w sprawie uchwalenia regulaminéw otganizacyjnych szkdl 1 placéwek
o$wiatowo-wychowawczych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat Bytowski.

' Dz.U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 200, poz. 1688;
Nr 214 , poz. 1806; Dz.U. z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; Dz.U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Dz.U. z 2007 1.
Nr 173, poz. 1218; Dz.U. z 2008 r. Nr 180, poz. 1111.
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§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Czlonkowie Zarzadu:
1. Czestaw Zurawicki

2. Zbigniew Batko

3. Zbigniew Kosmsk1

4. Jerzy Jobczyk




Zalqeznik nr 3 do Uchwaly Nr 135 /408//2009
Zarzqdu Powiatu Bytowskiego
z dnia 17 lutego 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH
W BYTOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Bytowie oraz tryb jego pracy.

§2
Podstawy dziatania:
- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U.z 2004r. nr 256
poz.2572 z pdz. zm.).
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.z 2001r.
nr 142 poz. 1592 z p6z. zm.).
Uchwata Nr XV1/84/2004 z dnia 29.04.2004r. Rady Powiatu Bytowskiego w
sprawie zatoZenia publicznej szkoty ponadgimnazjalnej oraz przeksztatcenia
szkoty ponadpodstawowej w szkote ponadgimnazjalna.
- Statut Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Bytowie.

ROZDZIAL 11

§3
Organizacja szkoly

1. Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych w Bytowie zwany dalej ,,szkotq” jest
publiczng jednostka oswiatowa majaca siedzibe w Bytowie ul. Sikorskiego 35,
powiat bytowski, wojewddztwo pomorskie.

2. Nieruchomosci sg wlasnoscig powiatu bytowskiego 1 przekazane szkole w
trwaty zarzad.

3. Zespot Szko6t Ponadgimnazjalnych wykonuje zadania okreslone w statucie
szkoty.



4. Szkola jest jednostkq budzetowa i prowadzi gospodarke finansowy na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.).

5. Organem prowadzacym szkote jest Powiat Bytowski.

6. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Pomorski Kurator Oswiaty
w Gdansku.

7. Szkota jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy, a dyrektor
Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych w Bytowie zwany dalej ,,Dyrektorem”

jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

8. Wicedyrektor I - zastepuje dyrektora szkoty w razie jego nieobecnosci oraz
wykonuje w tym zakresie czynnosci wynikajace z odrgbnych przepisow.

§4
Struktura organizacyjna szkoly

1. W skiad kierownictwa szkoty wchodza:
- dyrektor
- wicedyrektorzy
- kierownik szkolenia praktycznego
- gléwny ksiggowy
- kierownik gospodarczy »
2. W sklad struktury organizacyjnej szkoty wchodza takze pracownicy administracji
1 obstugi.
3. Schemat organizacyjny szkoly stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§5

Zakres dzialania i kompetencji cztonkow kierownictwa szkoly obejmuje
w szczegolnosci:

1. Dyrektor :

1) kieruje dziatalno$cia szkoty 1 reprezentuje ja na zewnatrz,

2) sprawuje nadzo6r pedagogiczny,

3) wspéldziata z organem nadzorujacym szkole oraz organem prowadzacym,
realizuje jego zalecenia, wnioski i uchwaly,

4) przewodniczy pracom Rady Pedagogiczne],

5) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego ucznidéw poprzez aktywne dzialania prozdrowotne,

6) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji,

7) dysponuje $rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanym
przez Rade Pedagogiczna i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidiowe
wykorzystanie,

8) organizuje administracyjna i gospodarczg obstuge szkoty,



9) przygotowuje projekt organizacyjny szkoty,
10) stwarza warunki do samorzadnej 1 samodzielne] pracy uczniow,
11) odpowiada za wlasciwg organizacje i przebieg egzamin6w przeprowadzanych
w szkole,
12) udziela zezwolen na indywidualny tok nauki,
13) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan 1 w ich doskonaleniu
zawodowym,
14)stwarza warunki organizacyjne do realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych i opiekunczych,
15) zatrudnia i zwalnia nauczycieli i innych pracownikow szkoty,
16) przyznaje nagrody i wymierza kary oraz wystgpuje z wnioskami
(po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej) w sprawie nagrod,
odznaczen i innych wyréznien dla pracownikéw szkoty,
17) planuje rozwdj placéwki zmieniajac lub wprowadzajac nowe zawody oraz
profile ksztatcenia uczniow,
18) wykonuje zadania administracji publicznej poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych.

. Wicedyrektorzy :
1) organizujg i nadzorujq proces dydaktyczno-wychowawczy w szkole,
2) przygotowuja zestawienia liczbowe dla potrzeb GUS i S1O dotyczace spraw
uczniowskich,
3) opowiadaja za przebieg apeli i imprez szkolnych,
4) sa wspotodpowiedzialni za nabor uczniéw do klas pierwszych,
5) sporzadzaja miesieczne zestawienia godzin ponadwymiarowych,
6) przygotowuja raporty z wewngtrzszkolnego mierzenia jakosci pracy szkoty,
7) sporzadzaja zestawienia klasyfikacyjne §rodroczne 1 koncoworoczne,
8) wykonujg inne czynno$ci powierzone przez Dyrektora.

3. Kierownik szkolenia praktycznego :

1)prowadzi doradztwo dla nauczycieli i instruktoréw praktycznej nauki zawodu w
zakladach pracy w zakresie prawidtowej realizacji programu nauki zawodu,

2) prowadzi nadzor nad prawidlowym przebiegiem praktycznej nauki zawodu i jej
zgodnosci z Kodeksem Pracy,

3) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci wydaje stosowne zalecenia w celu ich
usuniecia. O nieprawidlowosciach w przebiegu nauki zawodu informuje
dyrektora szkoty, kierownictwo zaktadu oraz Cech Rzemiost Réznych w
Bytowie, a w przypadkach szczegdlnych (razace uchybienia, brak realizacji
zalecen) Panstwowego Inspektora Pracy,

4) zglasza potrzeby w zakresie teoretycznego ksztatcenia zawodowego do
osrodkow ksztatcenia,

5) przyjmuje skargi i wnioski od wychowawcoéw, rodzicoéw, uczniow
i pracodawcow, dazac do korzystnego rozwiazania dla obu stron.



4. Glowny ksiggowy :
1) kieruje rachunkowoscig jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami,
2) planuje i analizuje oraz czuwa nad prawidlowa realizacja budzetu szkoty.
3) prawidtowo i terminowo sporzadza sprawozdania,
4) terminowo 1 prawidlowo dokonuje rozliczen finansowych jednostki,
5) dba o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowych,
6) dokonuje kontroli wewnetrznej kasjera w zakresie legalnosci dokumentdw,
kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan,
7) opracowuje plany finansowe,
8) kompletuje dokumentacje w zakresie rent i emerytur oraz oddaje ja do ZUS,
9) nadzoruje prace pracownikéw komorki ksiggowosci.

5. Kierownik gospodarczy:
1) kieruje pracg pracownikéw obstugi, o

2) prowadzi sprawy kadrowe wszystkich pracownikow szkoty,

3) sporzadza sprawozdawczo$¢ statystyczna 1 informacyjng w zakresie spraw
kadrowych,

4) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia pracownikow.

5) nadzoruje prace podlegtych pracownikéw,
0) planuje i nadzoruje remonty i biezace naprawy oraz prowadzi dokumentacje
w tym zakresie,

7) dokonuje zaopatrzenia w materiaty biurowe i gospodarcze oraz do remontow,
srodki czystosci, pomoce naukowe i inne materiaty niezbedne do biezacej pracy
zgodnie z ustawa ,,Prawo zamowien publicznych”,

8) sprawdza i akceptuje pod wzgledem merytorycznym wszystkie wydatki

rzeczowe jednostki oraz listy ptac,

9) opracowuje plany remontow kapitalnych i biezacych,

10) prowadzi dokumentacje w zakresie najmu lokali,

11) przygotowuje i wprowadza dane do Systemu Informacji Oswiatowe;,

12) wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora.

Szczegotowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych pracownikéw okrelaja indywidualne zakresy czynnosci.

§6
Zakres dzialania pracownikéw administracji i obslugi szkoly :

1) Do zadan pracownikéw administracji w szczegoélnosci nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw szkoty,
b) prowadzenie dokumentacji szkolnej,



¢) administrowanie obiektami szkoty,

d) obstuga kancelaryjna szkoty,

e) prowadzenie spraw uczniowskich (m.in. zaswiadczenia, legitymacje,
duplikaty swiadectw),

f) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacyjnej,

g) udzielanie informacji interesantom w zakresie swoich kompetencji,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,

1) planowanie i realizacja budzetu szkoty,

J) obstuga finansowa szkoty.

2) Do zadan pracownikéw obstugi w szczegdlnosci nalezy:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci w
pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy

b) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynku szkoty,

c) czuwanie nad zabezpieczeniem szkotly przed wiamaniem

d) kontrola i dbanie o sprzet przeciwpozarowy i urzadzenia odgromowe,

e) kontrola, biezaca konserwacja i naprawa urzadzen wodno-kanalizacyjnych
oraz centralnego ogrzewania,

f) konserwacja i naprawa mebli szkolnych, pomocy dydaktycznych, drobnego
sprzetu gospodarczego, okien, drzwi, krat, zamkow itp.

g) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Kierownika
administracyjno-gospodarczego 1 Dyrektora..

Szczegotowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
g y a: > Up p
poszczeg6lnych pracownikow okreslajq indywidualne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL 111

Tryb dzialania szkoly

§7

1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w szkole, dotyczacych
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow
oraz ochrony ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg okresla instrukcja
kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja zaktadowej sktadnicy
akt.

2. Zasady 1 tryb postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwowa
lub stuzbowa, regulujg przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. Zasady 1 tryb postepowania z danymi osobowymi okresla ustawa o ochronie
danych osobowych.



§8
Sposoby przyjmowania i zalatwiania spraw:

1.Pracownicy szkoty zobowigzani sa do zatatwiania spraw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i zakresem swoich obowiazkow oraz kompetencji.

2. Symbolika komorek organizacyjnych stosowana przy zalatwianiu spraw :
D - dyrektor

W - wicedyrektorzy

Fn - ksiggowos¢

KNG - kadry, nieruchomosci, gospodarka
NZ - kierownik szkolenia praktycznego
S - sekretariat

B - biblioteka

PD - pedagog
PS - psycholog
3.Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor i wicedyrektorzy w godzinach urzedowania.

1) skargi i wnioski mogg by¢ sktadane ustnie lub pisemnie,

2) pracownik przyjmujacy skargi ztozone ustnie lub wnioski sporzadza notatke
stuzbowa zawierajacq: date przyjecia, imi¢ i nazwisko oraz adres skladajacego,
zwiezle okreslenie sprawy, imi¢ i nazwisko przyjmujacego oraz podpis sktadajacego,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor,

4) rejestr skarg i wnioskéw prowadzi pracownik sekretariatu,

a/ Przy rejestrze skarg i wnioskdw gromadzone sg kserokopie skarg
i wnioskéw, a takze dokumenty ostatecznego zatatwienia sprawy,

4. Korespondencja przychodzaca do szkoly jest czytana 1 dekretowana przez
Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci przez I Wicedyrektora,

5. Wszystkie przychodzace informacje przekazywane sg zainteresowanym na
biezaco lub na Radach Pedagogicznych oraz zebraniach calej zatogi,

6. Pisma wychodzace ze szkoly opatrywane sa pieczatka naglowkowa szkoly
i imienng dyrektora lub wicedyrektoréw oraz przez nich podpisywane,

7. Dyrektor prowadzi wewnetrzng kontrolg pracy szkoty,

8. Czlonkowie kierownictwa szkoty prowadza kontrole zgodnie ze swoimi
kompetencjami,

9. Kontrola wewnetrzna i obiegu dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z instrukcjg
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.



ROZDZIAL 1V

Postanowienia koncowe

§9

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikow
okresla Regulamin Pracy.

§ 10
Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewnetrznych.

§11

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w drodze uchwaty Zarzadu Powiatu.
§12

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
Powiatu Bytowskiego
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