Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 44 /19
Dyrektora KPSS w Lublinie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
KOLEGIUM PRACOWNIKOW SLUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe (tekst jednolity z 2004 r. Dz. U. Nr 256, poz.
2572 z pbdzniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity z 2004 r. Dz. U. Nr 256,
poz. 2572 z p6zniejszymi zmianami).

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 97, poz.
674 z pdzniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94
z pézniejszymi zmianami).

5. Inne przepisy szczegotowe.

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. ,Regulamin organizacyjny KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH
w LUBLINIE”, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym-
okreslajacym zasady funkcjonowania KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH
w LUBLINIE, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

2. Regulamin stanowi zatacznik do Statutu KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB
SPOLECZNYCH w LUBLINIE.

§2
KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH w LUBLINIE, zwany dalej KOLEGIUM,

posiada swojq siedzibe w Lublinie, przy ul. Sulistawickiej 7, umieszczong na dziaice
geodezyjnej Nr 33/1 o powierzchni 0,6833 ha, objetej trwatym zarzgdem Kolegium.

§3

Budynek KOLEGIUM wraz z ich wyposazeniem oraz dziatkg, na ktorej jest potozone stanowi
witasnos¢ Samorzadu Wojewoddztwa Lubelskiego w Lublinie.

g4

KOLEGIUM jest szkotg publiczng w rozumieniu zapiséw Ustawy prawo oswiatowe.
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§5

1. Organem Prowadzacym KOLEGIUM jest Samorzad Wojewddztwa Lubelskiego,
reprezentowany przez Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie.

2. Organem Nadzoru Pedagogicznego KOLEGIUM jest Lubelski Kurator O$wiaty w Lublinie.

3. Organem organizujacym egzamin zewnetrzny potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe sg
Centralna Komisja Egzaminacyjna w Warszawie oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna
w Krakowie.

§6
W KOLEGIUM funkcjonujg nastepujgce jednostki:

1. Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych - 3-letnia szkota pomaturalna, ksztalcaca
w zawodzie pracownik socjalny, w systemie dziennym i zaocznym, nad ktérym opieke
naukowo-dydaktyczng sprawuje Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego im Jana Pawia
II w Lublinie;

2. Szkota Policealna Pracownikéw Stuzb Spotecznych im. A. Baczkowskiego w Lublinie
0 1- 2,5 -letnim cyklu nauczania na podbudowie szkoly ponadpodstawowej, ksztalcaca
zgodnie z klasyfikacja zawoddéw szkolnictwa branzowego w systemie dziennym,
stacjonarnym i zaocznym;

§7
1. KOLEGIUM ksztatcgce w systemie dziennym i stacjonarnym pracuje od poniedziatku do
pigtku w systemie dwuzmianowym, od godz. 7.30 (obowigzkowe zajecia edukacyjne
rozpoczynajqg sie od godz. 8.00 i trwajq najdtuzej do godz. 20.15).
2. KOLEGIUM ksztatcagce w systemie zaocznym pracuje w soboty i niedziele zgodnie
z semestralnym rozktadem zajec¢ edukacyjnych, konsultacji indywidualnych i egzaminéw

Szkoty Policealnej Pracownikéw Stuzb Spotecznych w Lublinie i Kolegium Pracownikdéw
Stuzb Spotecznych w Lublinie.

§8
KOLEGIUM uzywa pieczeci urzedowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

II. ORGANIZACIA WEWNETRZNA
§9

1. KOLEGIUM funkcjonuje na podstawie nastepujacych przepiséw prawa oswiatowego
i prawa pracy:

1) Ustawy prawo os$wiatowe,
2) Ustawy o systemie oswiaty,
3) Ustawy Karta Nauczyciela,

4) Ustawy Kodeks Pracy,
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5) wykonawczych aktow prawnych wydanych na podstawie ustaw, o ktérych mowa
w § 9, ust. 1, pkt. 1 - 4,

6) innych przepisow wewnatrzszkolnych.

2. KOLEGIUM funkcjonuje na podstawie nastepujgcych wewnetrznych uregulowan

prawnych:

1) Statutu Kolegium;

2) Statutu Szkoty Policealnej;

3) Regulaminu Rady Programowej;

4) Regulaminu Rady Pedagogicznej;

5) Regulaminu Ksztatcenia w Kolegium;

6) Regulaminu Samorzadu Stuchaczy;

7) Regulaminu Praktyk Kolegium;

8) Regulaminu Szkolenia Praktycznego w Szkole Policealnej;

9) Regulaminu pracy pracownikéw KOLEGIUM;

10)Regulaminu organizacyjnego;

11)Regulaminu wynagradzania dla pracownikédw niebedacych nauczycielami
zatrudnionymi w Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych na podstawie umowy
o prace;

12)Regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

13)Regulaminu przyznawania nagrod dyrektora nauczycielom;

14)Regulaminu przyznawania nagrod dyrektora pracownikom administracji i obstugi;

15)Instrukcji kancelaryjnej;

16)Instrukcji organizacji i dziatania archiwum zaktadowego;

17)Jednolitego rzeczowego wykazu akt;

18)Regulaminu Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych;

19)Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi;

20)Zakresoéw odpowiedzialnosci i czynnosci pracownikéw;

21)Innych wewnetrznych regulaminéw szczegotowych i procedur szkolnych.

3. Regulaminy, o ktérych mowa w § 9, ust. 2, pkt. 3 - 8 stanowig zataczniki do Statutow

znajdujg sie w aktach KOLEGIUM.

A A R PR S T B
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§ 10

1. Szczegdtowq organizacje pracy KOLEGIUM, oprocz aktéw prawnych wymienionych
w § 9, ust. 1 - 3, okreslajg nastepujgce podstawowe dokumenty:

1) Arkusz organizacji pracy szkoty opracowywany na kazdy rok szkolny i zatwierdzany
przez organ prowadzacy,

2) Przydziat godzin nauczycieli w poszczegdlnych oddziatach i szkotach KOLEGIUM,

3) Tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych na kierunkach dziennych i stacjonarnych
oraz harmonogram konsultacji i egzaminéw dla kierunkéw zaocznych,

4) Plan pracy KOLEGIUM,
5) Plan nadzoru pedagogicznego,
6) Plan doskonalenia nauczycieli,

7) Plany pracy: Rady Programowej, Rady Pedagogicznej, Zespotéw przedmiotowych,
WDN, planéw pracy wychowawcy klasowego i inne,

8) Szkolny zestaw programoéw nauczania,

9) Kalendarz roku szkolnego oraz sporzadzane na podstawie kalendarza szczegdtowe
harmonogramy,

10)Harmonogram zaje¢ praktycznych stuchaczy,
11)Inne, wynikajgce z biezacych potrzeb KOLEGIUM.

2. Dokumenty wymienione § 10 pkt. 1-10 znajdujq sie w aktach w sekretariacie KOLEGIUM~

§11

Biezgce prace w KOLEGIUM regulujg takze Zarzadzenia i Polecenia stuzbowe Dyrektora.

§12
KOLEGIUM zatrudnia pracownikow:
1. pedagogicznych, w tym bibliotecznych;
2. administracyjnych;
3. obstugi.
§ 13

Struktura organizacyjna KOLEGIUM obejmuje nastepujgce stanowiska pracy:
1. Dyrektor;

2. Wicedyrektor;

3. Kierownik szkolenia praktycznego;

GIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE
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4. Gtowny Ksiegowy;

5. Kierownik gospodarczy;

6. Sekretarka / Sekretarz Szkoty;

7. Specjalista;

8. samodzielny referent/ starszy referent;

9. Starszy wozny;

10. Rzemieslnik specjalista;

11. Informatyk;

12. Dodatkowo: spoteczny inspektor bhp oraz inspektor ochrony danych osobowych

13. W KOLEGIUM funkcjonujg Zwigzki Zawodowe.

§ 14
Zadania i obowigzki pracownikéw, wymienionych w §13, okreslajg obowigzujace przepisy
prawa os$wiatowego, prawa pracy i wewnetrzne uregulowania prawne KOLEGIUM
wymienione w Regulaminie oraz zakresy obowigzkéw opracowane przez Dyrektora.

§ 15

1. Organizacje KOLEGIUM okresla schemat organizacyjny KOLEGIUM w Lublinie,
stanowigcy Zatacznik Nr 1do Regulaminu.

2. Schemat organizacyjny z zakresu administracyjnego KOLEGIUM w Lublinie, okreéla
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

III. ZADANIA REALIZOWANE W KOLEGIUM
PRZEZ ORGANY I KOMORKI ORGANIZACYJNE

8§ 16
1. Dyrektor KOLEGIUM:

1) planuje, organizuje i nadzoruje dziatalno$s¢ dydaktycznga, wychowawczg
i opiekuncza KOLEGIUM;

2) zapewnia warunki do realizacji zadan KOLEGIUM;

3) reprezentuje KOLEGIUM na zewnatrz

4) ksztaltuje tworcza i zyczliwg atmosfere pracy i nauki w KOLEGIUM;
5) zwotuje posiedzenia rady pedagogicznej oraz rady programowej;

6) realizuje uchwaty rady pedagogicznej oraz rady programowej podjete w ramach ich
kompetencji

CZNYCH W LUBLINIE
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7) przedstawia radzie pedagogicznej oraz radzie programowej do zatwierdzenia
projekty planéw finansowych, planéw pracy KOLEGIUM, wyniki klasyfikacji
i promocji stuchaczy oraz propozycje innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

8) zatwierdza szkolne zestawy programéw nauczania

9) dysponuje S$rodkami okreslonymi w planie finansowym KOLEGIUM i ponosi
odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;

10)przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z radg pedagogiczng oraz rada
programowaq, prace i state zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkowe ptatne zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze

11)ustala po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej organizacje oraz rady programowej
prace KOLEGIUM, zwiaszcza tygodniowy rozktad zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12)wstrzymuje uchwaly rady pedagogicznej oraz rady programowej niezgodne
Z przepisami prawa, o wstrzymaniu wykonania uchwatly zawiadamia kuratora
oswiaty i organ prowadzacy

13)wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z biezgcq dziatalnoscig dydaktyczno-
wychowawczg i organizacyjng KOLEGIUM;

. Dyrektor sprawuje nadzér pedagogiczny i dokonuje oceny pracy nauczycieli.
Przedstawia radzie pedagogicznej oraz radzie programowej nie rzadziej niz dwa razy
w roku, ogélne wnioski wynikajace ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dziatalnosci KOLEGIUM;

. Dyrektor zapewnia bezpieczne warunki pracy wszystkim zatrudnionym i nauki
wszystkim stuchaczom.

. Dyrektor KOLEGIUM:

1) zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu
zawodowym;

2) realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz oceng ich dorobku
zawodowego;

3) zapewnia warunki do prawidtiowego odbywania stazu i zdobywania stopni awansu
zawodowego;

5. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w KOLEGIUM nauczycieli

i pracownikow niebedacych nauczycielami:
1) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw KOLEGIUM;

2) powotuje i odwotuje pracownikéw na stanowiska kierownicze, zgodnie z przepisami
szczegbtowymi oraz okresla zakres ich obowigzkéw i czynnosci;

3) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom KOLEGIUM;

4) wystepuje z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagroéd i innych wyrdéznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw
KOLEGIUM;
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5) przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premie innym pracownikom
KOLEGIUM zgodnie z regulaminem ich przyznawania;

6) administruje funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym regulaminem;

6. Dyrektor KOLEGIUM w wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z radq pedagogiczna,
radg programowg, samorzadem uczniowskim i samorzgdem stuchaczy.

7. Dyrektor wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczego6towych.

§17
1. Do podstawowych zadan Rady Programowej nalezy:
1) ustalanie ogélnych kierunkoéow dziatania Kolegium;
2) uchwalanie Statutu Kolegium i zmian w Statucie;

3) uchwalanie zasad i trybu przeprowadzania postepowania rekrutacyjnego, w tym
trybu odwotawczego oraz sposobu i terminu ogtaszania warunkéw rekrutacji;

4) rozpatrywanie odwotan od decyzji Komisji Rekrutacyjnej o przyjeciu na I rok nauki
w Kolegium;

5) uchwalanie Regulaminu Ksztatcenia;
6) ustalanie kryteriow oceniania, zaliczania zajec i praktyk oraz zdawania egzaminow;

7) uchwalanie planéw i programéw nauczania oraz akceptowanie indywidualnych
plandéw i programéw nauczania;

8) okreslanie sposobu sprawowania nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,
standardéw wymagan i narzedzi pomiaru;

9) zatwierdzanie planoéw pracy Kolegium;

10)opiniowanie planu rzeczowo-finansowego Kolegium;

11)opiniowanie planu finansowego srodkéw specjalnych;

12)przyjmowanie rocznego sprawozdania dyrektora z dziatalnosci Kolegium;

13)opiniowanie wnioskéw dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd
i innych wyréznien;

14)podejmowanie uchwal we wszystkich istotnych sprawach dotyczacych dziatalnosci
Kolegium;

15)organizowanie wewnetrznych form ksztatcenia, wspieranie samoksztatcenia
i upowszechnianie nowatorstwa pedagogicznego.

2. Rada Programowa w ramach posiadanych kompetencji opiniuje:

1) przedtuzenie powierzenia stanowiska Dyrektorowi;

KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE
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2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

rozktad zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;

whnioski dyrektora dotyczace organizacji pracy Kolegium;
plan finansowy Kolegium oparty na przyznanych Kolegium Iimitach;

whnioski o przyznanie nauczycielom i pracownikom Kolegium odznaczen oraz
nagrod;

organizacje pracy Kolegium;

kandydatéw do powierzenia im funkcji kierowniczych w Kolegium;

propozycje przyznania nauczycielom statych prac i zaje¢ zwigzanych bezposrednio
z organizacjq procesu dydaktyczno-wychowawczego i opiekunczego w ramach

przystugujgcego nauczycielom wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowych,
odptatnych zajec¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

3. Rada ma prawo do:

1)

2)

3)

wystepowania z wnioskami w sprawie doskonalenia organizacji nauczania
i wychowania oraz w sprawach oceny pracy nauczyciela;

eliminowania z programéw nauczania zbednej wiedzy faktograficznej oraz haset
programowych o charakterze uzupetniajgcym i pomocniczym;

wprowadzenia zmian w tygodniowym rozktadzie zajeé¢ dydaktycznych z danego

przedmiotu - zmniejszajac je badz zwiekszajagc - gdy jest to podyktowane
np. okresowg nieobecnoscig nauczyciela.

§ 18

1. Do kompetencji rady pedagogicznej nalezy:

1)

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

8)

9)

przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego
zatwierdzenie;

opracowanie i uchwalenie wewnatrzszkolnego systemu oceniania;
zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji stuchaczy;

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw{ pedagogicznych;
wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe;
uchwalenie warunkowej promocji stuchaczy;

podejmowanie uchwat w sprawie przeniesienia stuchaczy do klasy réwnolegtej;

ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego i wewnatrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli;

uchwalanie szkolnych zestaw programoéw nauczania;

2. Rada pedagogiczna opiniuje:

KOW StUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE
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1) szkolny zestaw programoéw nauczania dopuszczonych do uzytku szkolnego;

2) roczng organizacje pracy szkoly, a w szczegdlnosci tygodniowy plan zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych;

3) projekt planu finansowego szkoty;

4) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagrdéd, odznaczen i innych
wyroéznien;

5) propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych;

6) wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki stuchacza;

7) propozycje dyrektora dotyczace kandydatéow do powierzenia im funkcji
kierowniczych w szkole.

§ 19

Samorzad Stuchaczy:

1.

2.

przygotowuje projekt regulaminu samorzadu stuchaczy;

reprezentuje opinie i potrzeby spotecznosci stuchaczy;

. petni role rzecznika praw i intereséw stuchaczy;

. inicjuje réznorodne formy aktywnosci pozalekcyjnej rozwijajacej zainteresowania

naukowe, sportowe, turystyczno - krajoznawcze i muzyczne stuchaczy.

§ 20

Do zakresu dziatania zaktadowych zwigzkéw zawodowych nalezy:

1z,

zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych w zakresie
unormowanym w przepisach prawa pracy;

. zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy i organu samorzadu zatogi w sprawach

dotyczacych zbiorowych intereséw i praw pracownikéw;

. sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w zakresie pracy przepisdbw prawa pracy,

a w szczegoblnosci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

. zajmowanie sie warunkami zycia emerytéw i rencistow;

. udziat w pracach komisji socjalnej;

KO ECHIM DPRACOMW/NIKOW 178 DO ECZNVYCLHED f 31 INTE
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IV. ZADANIA REALIZOWANE W KOLEGIUM
ZE WZGLEDU NA STANOWISKA PRACY

§ 21

Wszyscy pracownicy KOLEGIUM sa zobowigzani do zachowania tajemnicy stuzbowej.

§ 22

1. Podstawowe obowigzki nauczyciela:

1) prowadzenie pracy dydaktyczno - wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakos¢ i wyniki tej pracy;

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo powierzonych opiece stuchaczy;
3) zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego;
4) dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

5) bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich stuchaczy;

6) wspieranie rozwoju psychofizycznego stuchaczy, ich zdolnosci i zainteresowan;
7) udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych;

8) doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy..
merytorycznej.

. Terminowe wywigzywanie sie i wypetnianie obowigzujacej w KOLEGIUM dokumentacji:
arkuszy ocen, dziennikdw, protokotdw egzamindw, plandéw pracy wychowawcy, planéw
pracy nauczyciela, biezacych zestawien, harmonogramow itp.;

. Wpisywanie tematéw lekcji i prowadzenie biezagcej dokumentacji;

. Przestrzeganie dyscypliny pracy (sp6znienia, wczesniejsze zakonczenie lekcji itp.);

. Przestrzeganie SSO, np.: rytmiczno$¢ oceniania, przestrzeganie terminéw sprawdzania
prac pisemnych, zaplanowanych form oceniania;

. Obecnos¢ na posiedzeniach Rady Pedagogicznej;

. Wykonywanie zleconych czynnosci dodatkowych (praca w komisjach przedmiotowych,
statych i doraznych).

. Nauczyciele danego przedmiotu Ilub przedmiotéw pokrewnych tworza zespot
przedmiotowy. Pracg zespotu kieruje powotany przez dyrektora przewodniczacy zespotu.

SPOLECZNYCH W LUBLINIE
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§ 23

1. Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi KOLEGIUM.

. Wicedyrektor wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci wykonywania swej funkcji zadania
i kompetencje w zakresie kierowania KOLEGIUM wykonuje Wicedyrektor.

. Wicedyrektorowi podporzadkowani sg bezposrednio nauczyciele zatrudnieni
w KOLEGIUM.

. Wicedyrektor KOLEGIUM ksztattuje wspdlnie z dyrektorem wiasciwe zasady wspébtzycia
i atmosfere pracy w oparciu o zasady demokracji, poszanowania godnosci i pogladow
jednostki:

1) wspdtuczestniczy w planowaniu pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekuiczej
i profilaktycznej KOLEGIUM;

2) opracowuje, koryguje tygodniowy plan lekcji, organizuje zastepstwa;

3) przygotowuje rady pedagogiczne;

4) sprawuje nadzér pedagogiczny w zakresie wyznaczonym w przydziale obowigzkéw;
5) nadzoruje zajecia pozalekcyjne;

6) hospituje zajecia szkolne;

7) sprawuje nadzér nad dziatalnoscia samorzadéw szkolnych i organizacji
miodziezowych;

8) kontroluje przygotowania i przebieg uroczystosci szkolnych;
9) opiekuje sie dziatalnoscig zespotdéw i komisji;

10)kontroluje dokumentacje prowadzong przez nauczycieli. Kierownik praktyk
zawodowych podlega bezposrednio dyrektorowi KOLEGIUM.

6. Jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowy przebieg zaje¢ praktycznych w Kolegium;

2) prowadzenie dziatalnosci hospitacyjnej i instruktazowej;

3) prowadzenie planowania i analizy zaje¢ praktycznych;

4) wspotdziatanie z placdwkami pomocy spotecznej, stuzby zdrowia, opiekunczo -
wychowawczymi i innymi w ktérych odbywajg sie zajecia praktyczne w celu

organizowania praktycznej nauki zawodu;

5) organizowanie i doskonalenie pracy dydaktyczno - wychowawczej nauczycieli
zawodu;

7. Dba o poziom dydaktyczny placowki poprzez:

i g £ o INVAY 1 7113 Dl ¥ nd
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1) nadzorowanie prowadzenia pomiaru dydaktycznego;

2) wspotprzewodniczenie komisjom klasyfikacyjnym;

3) zestawienie i opracowanie wynikow klasyfikacji, promocji;
4) dba o dyscypline pracy kadry i uczniow;

5) koordynuje sprawozdawczosé, w tym SIO.

8§ 24
1. Kierownik szkolenia praktycznego podlega bezposrednio dyrektorowi KOLEGIUM.

2. Kierownik szkolenia praktycznego wspoétuczestniczy w organizacji zewnetrznych
egzaminéw zawodowych.

3. Kierownik szkolenia praktycznego jest odpowiedzialny za:
1) prawidtowy przebieg zajec praktycznych;
2) prowadzenie dziatalnosci hospitacyjnej i instruktazowej;
3) prowadzenie planowania i analizy zaje¢ praktycznych;
4) wspotdziatanie z placdwkami pomocy spotecznej, stuzby zdrowia, opiekunczo -
wychowawczymi i innymi w ktérych odbywaja sie zajecia praktyczne w celu

organizowania praktycznej nauki zawodu;

5) organizowanie i doskonalenie pracy dydaktyczno - wychowawczej nauczycieli
zawodu;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora w zakresie spraw zwigzanych
z ksztatceniem zawodowym.

§ 25
1. Biblioteka szkolna jest pracownia, stuzacq realizacji potrzeb i zainteresowan stuchaczy,
zadan dydaktyczno-wychowawczych KOLEGIUM, doskonaleniu warsztatu pracy
nauczycieli.

2. Z biblioteki korzysta¢ mogg wszyscy stuchacze, nauczyciele, inni pracownicy KOLEGIUM,
a takze osoby uczestniczace w szkoleniach organizowanych przez KOLEGIUM.

3. Obowigzki nauczycieli-bibliotekarzy:

1) gromadzenie zgodnie z potrzebami czytelnikéw, zbioréw biblioteki, dokonujac ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego;

2) gromadzenie czasopism, zbiorédw specjalnych (slajdy, tasmy wideo, kasety
magnetofonowe, ptyty CD, programy komputerowe, itp.);

3) udostepnianie zbioréw biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych;

4) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych stuchaczy zwigzane z naukg
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5)

6)
7)

8)

9)

i indywidualnymi zainteresowaniami;

udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowania
o nowych nabytkach lub ksigzkach;

udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej;
przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa;

opracowanie rocznych planéw pracy biblioteki, uwzgledniajgc wnioski nauczycieli,
wychowawcéw i zespotdw samoksztatceniowych;

dokonywanie selekcji materiatow zbednych Ilub zniszczonych, prowadzac
odpowiednig dokumentacje;

10)wspoétuczestniczenie w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty i kolegium;

11)organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych;

12)uczestniczenie w promocji biblioteki;

13)ponoszenie odpowiedzialnosci za stan majatkowy i dokumentacje pracy biblioteki,

4. Godziny pracy biblioteki umozliwiaja dostep do jej zbioréw podczas zajec lekcyjnych i po
ich zakonczeniu i sg ustalane dwa razy w roku.

§ 26

1. Gléwny ksiegowy KOLEGIUM podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie rachunkowosci KOLEGIUM zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. W ramach obowigzkéw szczegdtowych gtdwna ksiegowa:

1)
2)
3)

4)

wykonuje prace w zakresie planowania budzetu i wykonania planéw budzetowych;
sporzadza projekt planu dochodéw na rok nastepny;
opracowuje zbiorczy projektu planu budzetowego i dochodéw na rok nastepny;

sporzadza miesieczne zapotrzebowania na srodki budzetowe;

5) sporzadza sprawozdania oraz sprawozdania z dokonanych umorzen;

62 seorzgdza bilans roczny;
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7) sporzadza miesieczne i dorazne analizy z wykonania budzetu;

8) sporzadza analizy miesieczne z zatrudnienia i wynagrodzen;

9) dokonuje analizy zaangazowania wydatkéw z tytutu wynagrodzér‘n i obcigzen na
ZUS,

10)wspoétuczestniczy w sporzadzaniu podwyzek wynagrodzen dla pracownikéw,
rozliczaniu skutkéw podwyzek wynagrodzen;

11)prowadzi rozliczenia z Urzedem Skarbowym i z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

12)organizuje i czuwa nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
KOLEGIUM.

4. Szczegotowe zakresy czynnosci gtdwnej ksiegowej znajduja sie w teczce akt osobowych.

§ 27

1. Kierownik gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszystkich spraw administracyjno - gospodarczych KOLEGIUM;

2) uzgadnianie spraw z gtébwnym ksiegowym w zakresie realizacji budzetu i innych
srodkéw pienieznych;

3) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych i wraz z Ksiegowym przeprowadzenie
cyklicznej inwentaryzacji majatku;

4) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem niezbednych remontéw i napraw oraz
przeprowadzanie przegladéw technicznych stanu budynkéw;

5) zabezpieczanie mienia przez pozarem i kradziezg;
6) sporzadzanie umoéw, zamoéwien, zlecen wykonania prac, remontéw;

7) ustalanie planéw biezgcych zakupow w uzgodnieniu z Dyrektorem i gtédwnym
ksiegowym i dokonywanie tych zakupow.

. Organizacja i nadz6r pracy pracownikow obstugi.

. Opisywanie faktur i rachunkow.

. Prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych Szkoty.
. Prowadzenie SIO.

. Prowadzenie ewidencji pieczeci.

. Wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora.
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9. Szczegblowe zakresy czynnosci kierownika gospodarczego znajdujg sie w teczce akt
osobowych.

§ 28
1. Sekretarz szkoty podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Sekretarz szkoty prowadzi sekretariat szkoty tj. rejestruje pisma przychodzace
i wychodzgce zgodnie z obowigzujgcyg instrukcjg kancelaryjna.

3. Prowadzi obstuge kancelaryjng Dyrektora oraz petentow.

4. Obstuguje faks, telefony oraz skrzynke Internetowa.

5. Sporzadza i przepisuje pisma biezace.

6. Wysyta korespondencje, przesyiki .

7. Prowadzi ewidencje ucznidéw i stuchaczy w ksiegach ewidencji.
8. Rejestruje i wydaje legitymacje, indeksy szkolne i kolegium .

9. Prowadzi ksiegi drukéw Scistego zarachowania, w tym ewidencje drukéw $cistego
zarachowania:

1) zamawia, wydaje i ewidencjonuje druki szkolne,

2) odpowiada materialnie i stuzbowo za powierzone druki $cistego zarachowania

3) prowadzi ewidencje znaczkéw pocztowych

4) prowadzi ewidencje delegacji stuzbowych.

10. Wykonuje odpisy dokumentacji szkolnej, wystawia réznorodne druki i zaswiadczenia.
11.Sporzadza sprawozdawczos¢ SIO.

12. Archiwizuje dokumenty.

13.Przyjmuje i przechowuje dokumenty kandydatéw do szkoty, przygotowuje je do
postepowania kwalifikacyjnego.

14. Wydaje dokumenty absolwentom oraz stuchaczom opuszczajacym szkote przed jej
ukonczeniem.

15. Udziela informacji interesantom w zakresie swoich kompetencji.
16. Pobiera pienigdze z banku.

17.Sporzadza raporty kasowe.

18. Wykonuje zadania powierzone przez Dyrektora KOLEGIUM.

19.Szczegbtowe zakresy czynnosci sekretarza KOLEGIUM znajdujg sie w teczce akt
osobowych.
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8§ 29
1. Samodzielny referent podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do obowigzkéw samodzielnego referenta nalezy:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikbw KOLEGIUM zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem stopni awansu przez
nauczycieli.

3) sporzadzanie sprawozdan GUS;
4) rejestrowanie legitymacji nauczycielom,
5) zaktadanie list obecnosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS oraz emerytowanych pracownikow
KOLEGIUM.

7) prowadzenie: rejestru udzielonych ptatnych i bezptatnych zwolnien lekarskich,
rejestru legitymacji wydanych nauczycielom, rejestru o0s6b zatrudnionych
w KOLEGIUM, statystyki kadrowej, ewidencji czasu pracy,

8) przygotowywanie umodw, przeniesien, rozwigzywanie umoéw, zmiana stawek
zaszeregowan, przygotowywanie aktédw nadania stopnia awansu zawodowego,

9) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

10) przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatéw do pracy w KOLEGIUM,
przygotowanie ich do postepowania kwalifikacyjnego;

11)przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych;
12)obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac;
13)prowadzenie rozliczen w zakresie ubezpieczen spotecznych i podatkowych.

3. Szczegotowe zakresy czynnosci samodzielnego referenta znajdujg sie w dokumentacji
KOLEGIUM w teczce akt osobowych.

§ 30

1. Specjalista podlega bezposrednio Kierownikowi gospodarczemu.
2. Do obowigzkow specjalisty nalezy:
1) Prowadzenie ksiegi obiektu;

2) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzeniem niezbednych remontéw i napraw oraz
przeprowadzanie przegladow technicznych stanu budynkéw;

3) zabezpieczanie mienia przez pozarem i kradziezga;

/NYCH W LUBLINIE

Strona 16




4) sporzadzanie umoéw, zamoéwien, zlecen wykonania prac, remontéw;

5) konfiguracja, modernizacja i naprawa sprzetu komputerowego;

6) tworzenie, nadzorowanie i zarzadzanie sieciami komputerowymi w szkole (obstuga
serwerdw i ruteréw) oraz zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej szkoty;

7) tworzenie stron internetowych szkoty i obstuga BIP;
8) obstuga urzadzen audiowizualnych i teleinformatycznych w szkole;

. Szczego6towe zakresy czynnosci specjalisty znajduje sie w dokumentacji KOLEGIUM
w teczce akt osobowych.

§ 31

. Spoteczny inspektor w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy podlega dyrektorowi,
wspotpracuje z kierownikiem gospodarczym oraz samodzielnym referentem.

. Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

1) prowadzenie na biezgco spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw pedagogicznych oraz obstugi i administracji;

2) organizowanie szkolen, informowanie o zagrozeniach wystepujacych na terenie
zaktadu, sporzadzanie ocen ryzyka zawodowego, prowadzenie przegladéw;

3) eliminowanie zagrozen, ktére sg przyczyng wypadkoéw i choréb zawodowych;

4) przestrzeganie wymogdéw technicznych pomieszczen i urzadzen, z ktérych
korzystajg uczniowie i pracownicy;

5) dbanie o wyposazenie pracownikéw w sprawny sprzet ochrony osobistej;

6) dbanie o przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
pracy.

. Szczegbtowy zakres czynnosci Spotecznego inspektora w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy znajduje sie w teczce akt osobowych.

. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio dyrektorowi.

. Do podstawowych obowigzkéw inspektora ochrony danych nalezy:

1) informowanie Administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO i innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie

danych;

2) nadzér nad przetwarzaniem danych zgodnie z rozporzadzeniem oraz szkolenie
pracownikow uczestniczgcych w operacjach przetwarzania danych;
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3) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych
przepisow;

4) prowadzenie rejestréow czynnosci przetwarzania danych osobowych Administratora;

5) zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

6) nadzér nad opracowaniem i realizacjg dokumentacji przetwarzania danych;

7. Szczegbtowy  zakres czynnosci Inspektora ochrony danych znajduje  sie
w dokumentacji KOLEGIUM w teczce akt osobowych.

§ 32
1. Starsze wozne podlegajg bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

2. Do podstawowych obowigzkéw nalezy utrzymywanie czystosci w szkole poprzez
codzienne wykonywanie nastepujacych czynnosci:

1) wietrzenie pomieszczen;

2) zmywanie podtdg parkietowych i posadzkowych;

3) podlewanie i pielegnowanie kwiatéw;

4) uzupetnianie mydta w pojemnikach, mycie i odkazanie sanitariatéw;

5) wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci porzadkowych - przecieranie szyb,
mycie drzwi itp.

6) zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wtamaniem - zamkniecie okien,
drzwi;

7) sprzatanie okresowe - podczas ferii zimowych, letnich, przerw $wigtecznych
obejmujace gruntowne porzadki;

8) wydawanie i odbieranie kluczy od pracowni i innych pomieszczen szkoty;
9) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty lub kierownika gospodarczego.

3. Szczegbtowe zakresy czynnosci w/w pracownikéw znajdujg sie w teczkach akt
osobowych.

§ 33
1. Rzemieslnik specjalista podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

2. Do zadan wykonywanych na stanowisku rzemiesinika specjalisty nalezy:
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3.

1) usuwanie usterek technicznych oraz nadzorowanie sprawnosci technicznej obiektu
konserwacja i naprawa mebli szkolnych, krzeset, pomocy dydaktycznych, drobnego
sprzetu gospodarczego;

2) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie wytgcznikdw, gniazd, puszek rozdzielczych, lamp;
3) wykonywanie napraw zgtoszonych przez pracownikow placéwki;

4) dokonywanie razem z kierownikiem gospodarczym przegladu placéwki;

5) przenoszenie mebli i sprzetu szkolnego;

6) dbanie o czystos¢ wejscia do szkoty oraz parkingu, trawnikéw i boiska, w tym
zbieranie smieci wokét budynku;

7) dbanie o estetyczny wyglad zieleni wokét budynku placéwki - przycinanie drzew
i krzewow, podlewanie i koszenie trawy;

8) w okresie zimowym odsniezanie i dbanie o bezpieczenstwo na chodnikach na terenie
placu szkolnego;

9) inne czynnosci stuzbowe zlecone przez Dyrektoraklub kierownika gospodarczego
w toku biezacej pracy.

Szczegdtowe zakresy czynnosci w/w pracownikéow znajdujg sie w teczkach akt
osobowych.

8§ 34

Do wspolnych zadan samodzielnych stanowisk nalezy :

1.

Przygotowywanie projektéw uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz dla potrzeb
Dyrektora.

. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego

w Lublinie oraz Rady Pedagogicznej i Rady Programowej.

. Wspétuczestniczenie w opracowaniu zamierzen rozwojowych KOLEGIUM.

. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji

niejawnych.

. Zatatwianie spraw osobowych pracownikéw, nie zastrzezonych do kompetencji

Dyrektora.

. Nadzér nad powierzonym mieniem.

. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz

usprawnienia pracy KOLEGIUM .

. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych .
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V. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 35

Pracownicy szkoty majg prawo do:

j

2.

Korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy;
Korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujacego w KOLEGIUM;

Zadania od dyrektora KOLEGIUM pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowigzkoéw, czynnosci;

Zadania od dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynnosci wynikajgcych
z zakresu obowigzkdéw na swoim stanowisku;

Sktadania wyjasnien w sprawach za ktére ponosza odpowiedzialno$c.

VI. TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

8§ 36

. KOLEGIUM prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci zgodnie z odrebnymi przepisami.

. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania

dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg samodzielne stanowiska
stosujq ,instrukcje kancelaryjng dla Kolegium”, jednolity rzeczowy wykaz akt .

. Zasady podpisywania i wysytania korespondencji i pism okresla zatacznik Nr 3 do

Regulaminu .

. Organy i pracownicy uprawnieni do potwierdzania zgodnosci z oryginatem kopiowanych

dokumentéw szkolnych:
1) dyrektor szkoty,

2) gtowny ksiegowy,

3) sekretarz szkoty,

4) samodzielny referent,

5) wicedyrektor w zastepstwie na czas nieobecnosci dyrektora szkoty.

. Dokumenty i pisma kierowane do instytucji zewnetrznych sg podpisywane przez

dyrektora szkoty lub wicedyrektora w zastepstwie na czas nieobecnosci dyrektora
szkoty.

. Tryb zatatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu

LUBLINIE
Strona 20




VII. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI

§ 37
1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor, gtdowny ksiegowy oraz pozostate osoby na
stanowiskach kierowniczych, ktére sa zobowigzane do sprawowania kontroli
funkcjonalnej w stosunku do podlegtych sobie pracownikow.

2. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli zawierajg standardy kontroli zarzadczej.

3. Organizowanie dziatalnosci kontrolnej w KOLEGIUM, okres$la zatacznik Nr 5 do
Regulaminu.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

1. W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje sie przepisy
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa.

2. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego
nadania.

g§ 39

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie na mocy zarzadzenia Dyrektora z dniem
1 stycznia 2020 roku.

mgr Iwona Grudgien-Bielaszewska

L. - . nnnnnnnn  — = nn.nnn  “ =-—-—-—-— - - - --——-—- - -
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Regulamin organizacyjny

Zatacznik Nr 1

KOLEGIUM PRACOWNIKOW SLUZB foRedamie Bt e
o SPOLECZNYCH Nr 44/19 Dyrektora KPSS w Lublinie
. W LUBLINIE

Szkota Policealna Pracownikow Stuzb
Spotecznych im. Andrzeja
Baczkowskiego w Lublinie

P St ™

Kolegium Pracownikéw Stuzb
Spotecznych w Lublinie

wydziat niestacjonarny Szkota Policealna Szkota Policealna

wydziat stacjonarn ; : i
y J y dzienna i stacjonarna zaoczna

KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE )
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Regulamin organizacyjny

Zalacznik Nr 2

DYREKTOR do Regulaminu Organizacyjnego
KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH Wpinaczenegs Zarsgdzeniam Ne
ZWiaZki W LUBLINIE 44/19 Dyrektora KPSS w Lublinie
Zawodowe
ooy o - | starszy Sekretarka/ Kierownik Spoteczny dSpc_)’rgctznty
Ksiegov{y ----- referent d/s Sekretarz administracyjno - = - - - inspektor d.s “ g;':rrﬁ or
kadr i ptac szkoty -gospodarczy | ____ BHP informatycznego
1 1 , : 1 :
1 1 ! 1 1 : !
o B e b e e e o P

Pracownicy
obstugi

KOLEGIUM PRACOWNIKOW StUZB SPOLECZNYCH W LUBLINIE )
DY R E/fK

» T O Btrona 23
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1)
2)
3)

4)

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 44/19
Dyrektora KPSS w Lublinie

ZASADY PODPISYWANIA PISM
g1
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg :
pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci;
decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw KOLEGIUM;
pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Dyrektora do jego podpisu;
korespondencja wychodzaca z KOLEGIUM;

W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreélone w ust. 1 podpisuje
Wicedyrektor.

§2

Wicedyrektor, Giéwny Ksiegowy, Starszy referent, Sekretarz Szkoty wstepnie
aprobujg pisma w sprawach zastrzezonych dla Dyrektora;

Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony .

§3

Dokumenty wychodzace z Ksiegowosci i podpisywane przez Dyrektora powinny by¢
uprzednio parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

DY RE ¥

mgr Iwona Grudziep-J

~DIRIASZeWSKQ

W
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 44/19
Dyrektora KPSS w Lublinie

TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§1

Pracownicy KOLEGIUM zobowigzani sa do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie postepowania administracyjnego oraz niniejszym Regulaminem.

§2

Dyrektor przyjmuje pracownikéw oraz uczniow i stuchaczy w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy wtorek od godz. 9.00 do 11.00 .

Pracownicy komoérek przyjmujg petentdw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy .

W przypadku, gdy we wtorek przypada dzien ustawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godz. 11.00-
13.00.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéow winna by¢
umieszczana w widocznym miejscu w gmachu KOLEGIUM.

§3

Z przyjecia pracownikéw oraz ucznidw i stuchaczy w ramach skarg i wnioskéw sporzadza™
sie protokdt zawierajacy:

1.

o 2.

date przyjecia;

imie, nazwisko i adres skfadajacego;

. zwiezte okreslenie sprawy;

imie i nazwisko przyjmujacego;
podpis sktadajacego.
g§4

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Szkoty.

§5

1. Skargi i wnioski skladane Ilub adresowane do Dyrektora Ilub komdérek
organizacyjnych KOLEGIUM rozpatruje Dyrektor po uzyskaniu merytorycznych
wyjasnien odpowiednich komoérek.

SPOLECZNYCH W LUBLINIE
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Regulamin organiza

§6
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor KOLEGIUM.
§7

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow
koordynuje Sekretarz KOLEGIUM, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzieleniem
odpowiedzi;

2) udziela osobom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zatatwienia sprawy , kieruje petentéw do witasciwych
komorek organizacyjnych lub organizuje przyjecie do Dyrektora.

Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§8

Akta spraw przechowuje sie w archiwum zaktadowym.

W komérkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu
roku przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego .

Za zgoda Dyrektora mogg by¢ przechowywane w komérkach organizacyjnych
sprawy z okresu diuzszego niz jeden rok, jezeli to uzasadnia procedura zatatwiania
spraw.

DYR[EIKT OR

mgr Iwona Grijd; el
g7 [wona Gr zgzv-:,r’,?zmmzewska

.. . __
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Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego Zarzgadzeniem Nr 44/19
Dyrektora KPSS w Lublinie

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidiowosci realizacji zadan oraz
efektywnosci dziatania komérek organizacyjnych i pracownikéw KOLEGIUM.

Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami
prawa; w szczego6lnosci ustawy o finansach publicznych, prawa zamoéwien
publicznych, kodeksu pracy oraz procedurami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w KOLEGIUM;

2) badanie efektywnosci dziatania komoérek organizacyjnych i pracownikow,
wynikajgcych z zakresu dziatania komérek oraz zakreséw czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalenie osdb
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

4) wskazanie sposobow i metod umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
KOLEGIUM;

5) prowadzenie dokumentacji kontroli;

6) nadzorowanie terminowosci wykonywania przez komorki organizacyjne KOLEGIUM -
wnioskéw i zalecen pokontrolnych wynikajacych z wystgpien pokontrolnych
wewnetrznej kontroli i zewnetrznych organéw kontroli.

§2

Kontrole wewnetrzng w zakresie posiadanych uprawnien wykonujg osoby kontrolujace
tj.: zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach
pracy, na podstawie rocznego planu kontroli lub polecenia dyrektora KOLEGIUM,
okreslajgcego zakres i termin kontroli.

Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie KOLEGIUM w miejscu i w czasie
wykonywania zadan.

§3

W przypadku ujawnienia podczas kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci w przebiegu
operacji gospodarczych lub realizacji zadan, osoba kontrolujaca zobowigzana jest
przedsiewzig¢ w ramach kompetencji niezbedne s$rodki zmierzajgce do usuniecia
wykrytych nieprawidtowosci lub gdy nie lezy to w jej kompetencjach - zawiadomic
niezwtocznie dyrektora KOLEGIUM lub jego zastepce

W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest powiadomic¢ bezzwtocznie
dyrektora KOLEGIUM Ilub jego zastepce zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd tego czynu.

CZNYCH W LUBLINIE
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Osoba kontrolujgca ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania
dowoddéw. Dowodami sa w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia
i oSwiadczenia oraz opinie biegtych.

§5
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli osoba kontrolujgca przedstawia w protokole kontroli
2. Protokét kontroli zawiera w szczegdlnosci
1) wskazanie kontrolowanego i kontrolera,
2) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,
3) okreslenia miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli,

4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych
nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkéw
tych nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

3. Protokét podpisujg osoba kontrolujgca i osoba kontrolowana

§6

Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach. Jeden otrzymuje dyrektor KOLEGIUM drugi
osoba kontrolowana, trzeci egzemplarz zachowuje kontrolujgcy w dokumentach kontroli.

87

Po podpisaniu protokotu osoba kontrolujgca ma prawo zwotaé narade pokontrolng dla
omoéwienia wynikow kontroli.

§8

1. Informacje o wynikach przeprowadzonych kontroli opracowuje osoba kontrolujgca
zawierajagc w nich w szczegdlnosci, istotne ustalenia kontroli ukazujgce skale
stwierdzonych zjawisk, przyczyny ich powstania, zagrozen jakie wywotujg lub mogg
wywotaé, sposobach ich zapobieganiu, uwarunkowar ekonomiczno-organizacyjnych
dotyczacych tematyki i kontroli.

2. Informacja sporzadzana jest raz w roku
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