REGULAMIN ORGANIZACYINY

W ZESPOLE SZKOt NR 1
IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
W KOSZALINIE



Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Zespotu Szkét nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Koszalinie.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Koszalinie;
2) ,Szkole” - nalezy przez to rozumiec Zespét Szkot nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Koszalinie;
3) ,Kierownictwie Szkoty” - nalezy przez to rozumieé Dyrektora, Wicedyrektorow, Kierownika Szkolenia
Praktycznego, Kierownika gospodarczego, Gtéwnego ksiegowego;
4) ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Szkét nr 1 im. Mikotaja Kopernika
w Koszalinie;
5) ,Wicedyrektorach” - nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektoréw Zespotu Szkét nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Koszalinie.

§ 3. 1. Szkota wykonuje cele i zadania, wynikajgce z zadan wtasnych Szkoty, zadan zleconych
z mocy ustaw i rozporzadzen.

2. Szkota jest pracodawca w rozumieniu przepisdw Kodeksu Pracy i Prawa oswiatowego.

3. Szkota dziata na podstawie Ustawy o Systemie Oswiaty, Ustawy Karta Nauczyciela, Kodeksu

pracy, Statutu Szkoty oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il

Zasady i cele funkcjonowania Szkoty

§ 4. 1. Dziatalnos¢ Szkoty opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 5. 1. Dyrektor jest kierownikiem Szkoty i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Szkoty.

2. W wyjatkowych sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 1, Dyrektor moze upowazni¢ innego

pracownika Szkoty.



§ 6. 1. W swoich dziataniach Szkota kieruje sie zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes stron,
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Szkota w sposdb ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych,
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 7. 1. Pracownicy Szkoty, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki
i praworzgdnosci. Majg na celu dobro ucznia i dobro spoteczne. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkdw.

§ 8. 1. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Szkoty, zwigzanych
z petnieniem przez nich obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzgdowych
i Nauczycieli;

§ 9. 1. Podstawg informacji o dziatalnosci Szkoty jest Biuletyn Informacji Publicznej i strona
internetowa szkoty.

2. Szkota przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10. 1. Szkota prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady Miasta oraz zarzadzeniach Prezydenta.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet, wyznaczajacy cele dziatan
Szkoty w poszczegdlnych dziedzinach.

3. Gospodarujgc srodkami publicznymi Szkota zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy
i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 11. 1. Szkota prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych.

2. Dziatalnos¢ Szkoty jest finansowana z budzetu Miasta, dopuszcza sie dodatkowe Zrédta
finansowania, np. sponsorzy.

§ 12. 1. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami jednolitej instrukcji

kancelaryjnej opracowanej przez Urzad Miasta.



Rozdziat Il

Zasady kierowania Szkota

§ 13. 1. Dyrektor kieruje pracg Szkoty przy pomocy:
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wicedyrektora ds. ksztatcenia ogdlnego;
wicedyrektora ds. ksztatcenia zawodowego;
wicedyrektora ds. organizacyjnych;
kierownika gospodarczego;

gtéwnego ksiegowego;

kierownika szkolenia praktycznego;
sekretarza szkoty;

pedagoga;

psychologa.

§ 14. 1. Wicedyrektorzy, gtéwny ksiegowy, kierownik gospodarczy, sekretarz szkoty, kierownik

szkolenia praktycznego, pedagog i psycholog wspodtuczestnicza w kierowaniu Szkota w zakresie

okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Szkoty, niniejszym Regulaminie i

upowaznieniach Dyrektora;

§ 15. 1. Do zadan Dyrektora nalezg wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Szkofa.

2. Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

reprezentowanie Szkoty na zewnatrz;

prowadzenie biezgcych spraw Szkoty;

udzielanie odpowiedzi na zapytania mtodziezy;

przyjmowanie skarg i wnioskow;

upowaznianie swoich Zastepcéw lub innych pracownikéw Szkoty do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych sprawach dotyczacych zwalniania uczniéw z wychowania
fizycznego, zajec lekcyjnych itp.;

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora przez przepisy prawa i Regulamin oraz
Statut Szkoty;

petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej;

realizowanie zadan z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego;

planowanie rozwoju Szkoty;

inicjowanie wspdtpracy Szkoty z instytucjami spotecznymi.



3. Dyrektor kieruje Szkota na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, miedzy innymi poprzez

wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.
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4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
wicedyrektoréw;

sekretarza szkoty;

gtdwnego ksiegowego;

kierownika gospodarczego;

kierownika szkolenia praktycznego;

radcy prawnego;

pedagoga;

psychologa;

inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 16. 1. Zadania, zakres, przydziat zadan i odpowiedzialnosci wicedyrektoréow, gtéwnego

ksiegowego, sekretarza szkoty, kierownika gospodarczego, kierownika szkolenia praktycznego, pedagoga

i psychologa sg okreslone w przydziale obowigzkéw stanowigcych zatgcznik do niniejszego regulaminu

zat. nr 2.

Rozdziat IV

Organizacja wewnetrzna Szkoty

§ 17. 1. Graficzny schemat organizacyjny Szkoty zawiera zatgcznik nr 1. do Regulaminu.
2. Szkota czynna jest w godzinach od 6.00 do 21.00.

3. Czas pracy kierownictwa szkoty dla interesantéw okreslony jest w odrebnym Zarzadzeniu

Dyrektora.

§ 18. 1. Tryb pracy oraz szczegétowy zakres czynnosci pracownikéw administracji i obstugi okresla

przydziat zadan i obowigzkdw zawartych w zat. nr 3.

2. Do rozwigzania szczegdlnych problemdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Szkoty Dyrektor

moze powotac¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe. W sktad zespotédw zadaniowych mogg wchodzi¢

pracownicy Szkoty oraz osoby z Rady Rodzicéw.
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Rozdziat V

Zadania kierownictwa szkoty wspdine

§ 19. 1. Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych Szkoty nalezy w szczegélnosci:
Ksztattowanie strategii rozwoju Szkoty;

Opracowywanie regulaminéw wewnetrznych;

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Szkoty na dany rok kalendarzowy wg wytycznych
uchwaty Rady Miasta;

Wykonywanie zadan z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ppoz.;

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan;
Ksztattowanie polityki personalnej w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw,

b) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, zachowan etycznych,

c) ocena pracownikbw samorzgdowych oraz sktadanie wnioskdw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

d) sporzadzanie planow urlopdw oraz udzielanie urlopéw wypoczynkowych,

2. Nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych.

3. Przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komodrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz
niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na jego wystepowanie.

4. Okreslanie ryzyka wykonania zadan i ocena systemu kontroli zarzadczej.

5. W ramach swych zadan pracownicy pedagogiczni i niepedagogiczni zobowigzani sg do:

zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan i obowigzkéw;

przygotowywania projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi zgtaszane przez osoby z zewnatrz;
przygotowywania projektéw uchwat i zarzadzen oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznym;

wspotdziatania z pracownikami w celu wymiany informacji niezbednych do realizacji zadan;
wykonywania zadan wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcych, przepiséw
wewnetrznych i polecen przetozonych;

przygotowania ocen podlegtych pracownikow;



7) realizacji uchwat i zarzadzen Dyrektora Szkoty i innych przepiséw prawa dotyczacych  oswiaty;

8) wiasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajgcych tajemnice i stuzbowg oraz powierzonych
pieczeci urzedowych;

9) wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem;

10) wtasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzetu;

11) kulturalng obstuge klientéw w Szkole;

12) ochrone danych osobowych uczniéw ich rodzicéw, pracownikéw szkoty.

6. Udzielanie informacji publicznej w BIP.

Rozdziat VI

Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 20. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan i
czynnosci — Dyrektorowi Szkoty moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Prezydenta,
do realizacji okre$lonych czynnosci i zatatwiana spraw.

§ 21. 1. Dyrektor szkoty w wyjatkowych sytuacjach moze udzieli¢ petnomocnictwa
wicedyrektorom lub innym pracownikom szkoty.

§ 22. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi sekretarz szkoty.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu witgcza

sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych aktow

§ 23.1. Dyrektor podpisuje:

1) zarzadzenia, jako akty wewnetrzne Dyrektora Szkoty;

2) polecenia stuzbowe;

3) sprawozdania;

4) decyzje administracyjne;

5) decyzje i postanowienia nadajgce bieg postepowaniu administracyjnemu po  rozpatrzeniu
sprawy przez organ odwotawczy;

6) pisma kierowane do instytucji zewnetrznych;



7) odpowiedzi na skargi i wnioski;

8) sSwiadectwa szkolne;

9) arkusze ocen;

10) zakresy czynnosci pracownikéw;

11) dokumenty dotyczgce zatrudniania i zwalniania pracownikow;
12) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.

2. Dyrektor moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism niewymienionych w ust.1.

3. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw Szkoty do zatatwiania spraw i wydawania
decyzji administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane jest na pismie
wg § 21, § 22.

§ 24. 1. Podczas nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w § 23 z wytgczeniem
dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt .1), 4) podpisuje wicedyrektor upowazniony przez Dyrektora

szkoty.

Rozdziat VIl

Obieg dokumentéw w Szkole

§ 25. 1. Obieg dokumentédw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Gtédwnego ksiegowego i wprowadzona przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. W komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczna
przekazywania informacji oraz dokumentow. Szczegdtowe zasady i tryb takiej komunikacji oraz
archiwizacje zasobu informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych na nosnikach elektronicznych

okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat IX

Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej

§ 26. 1. Organizacja i zasady kontroli zarzadczej zostaty okreslone w Regulaminie Kontroli

Zarzadczej.



Rozdziat X

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 27. 1. Sprawy skierowane do Szkoty ewidencjonowane sg w dzienniku korespondencji.

2. Pracownicy funkcyjni Szkoty sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w
szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw;

2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.

§ 28. 1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w czasie petnienia dyzuru.

2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskéw w Szkole
zapewnia sekretariat dyrektora szkoty.

§ 29. 1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Szkoty w formie pisemnej, elektronicznej lub
ustnie.

2. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskoéw sg realizowane przez

Dyrektora Szkoty.

Rozdziat XI

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu wewnetrznych aktéw prawnych

§ 30. 1. W Zespole Szkét mogg byé wydawane nastepujgce wewnetrzne akty prawne:
1) zarzadzenia - wydawane sg przez Dyrektora;
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)
2) decyzje administracyjne;
) instrukcje;

)

4) uchwaty organéw.
2. Uchwaty rady pedagogicznej s3 wydawane na podstawie art. 70 ustawy — Prawo Oswiatowe,

w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujgcych.



3. Uchwaty rady pedagogicznej s3 w wewnatrzszkolnym systemie aktéw prawnych nadrzedne w
stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych rady pedagogiczne.

4. Uchwaty rady pedagogicznej majg forme pisemng i sg zamieszczane w ksiedze protokotow.

5. Decyzje wydawane sg w konkretnych, jednorazowych sprawach, nie wymagajacych uregulowania
w drodze zarzadzenia.

6. Zarzadzenia wydawane sg przez dyrektora ZS w oparciu o jego kompetencje i majg na celu
sprecyzowanie zasad postepowania w sprawach uregulowanych ogdlnie w przepisach wyzszego
rzedu.

7. Wydawane w Szkole wewnetrzne akty prawne winny uwzglednia¢ nastepujgce zasady:

1) ich uktad powinien by¢ przejrzysty i wewnetrznie spéjny,
2) tytut aktu prawnego (zarzadzenia, decyzji) powinien zawieraé:
a. oznaczenie i numer (Zarzadzenie Nr... ),
b. oznaczenie organu wydajacego (dyrektora...)
c. wskazanie siedziby wydajacego (..w..),
d. date wydania (z dnia...),
e. okreslenie przedmiotu aktu prawnego (w sprawie...).
f. akt prawny powinien zawiera¢ podstawe prawng jego wydania,
g. w zarzadzeniu nalezy podac date, od ktérej bedzie obowigzywato,
h. decyzja powinna zawiera¢ informacje, czy i w jakim trybie stuzy
od niej odwofanie,
i. wszystkie wewnetrzne akty prawne powinny zawierac podpis

z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego podpisujgcego.

8. Decyzje wydawane jak wyzZej otrzymujg adresaci, a ich kopie gromadzone s3
w aktach szkolnych.
9. Zarzadzenia dyrektora i instrukcje przekazywane sg do wiadomosci poprzez:
1) ogtoszenie pisemne- wywieszane na tablicy ogtoszen;
2) ogtoszenie stowne- odczytanie na posiedzeniu rady pedagogicznej, zebraniu pracownikéw,
apelu szkolnym lub w klasach;
3) ogtoszenie ,,Obiegiem”, pracownicy fakt zapoznania sie z zarzadzeniem potwierdzajg

podpisem.



Rozdziat XII

Postanowienia konncowe

§ 31. 1. Regulamin obowigzuje od dnia podpisania co jest réwnoznaczne z anulowaniem
dotychczasowego obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Zespole Szkét nr 1 im. Mikofaja
Kopernika w Koszalinie.

2. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

Koszalin.......ccceveveneene. Pieczec¢ i podpis pracodawcy

Zatqczniki do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkét nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Koszalinie:

Nr 1 Struktura organizacyjna Zespotu Szkdt nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Koszalinie

Nr 2 Zadania, zakres, przydziat zadar i odpowiedzialnosci wicedyrektorow, gtéwnego ksiegowego, sekretarza szkoty, kierownika
gospodarczego, kierownik szkolenia praktycznego i pedagoga, psychologa

Nr 3 Tryb pracy, przydziat zadarn i obowigzkow, szczegétowy zakres czynnosci pracownikow administracji i obstugi.



