Regulamin Organizacyjny

Zespołu Szkół Zawodowych 
im. J. Liszewskiego

w Braniewie

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Zespołu Szkół Zawodowych im. Jana Liszewskiego w Braniewie zwany dalej „Regulaminem” określa:

1) organizację Zespołu Szkół Zawodowych,

2) zakres obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy.

2. Zespół Szkół Zawodowych zwany dalej „szkołą” działa na podstawie następujących aktów prawnych:

1) Statut Zespołu Szkół Zawodowych w Braniewie,

2) niniejszy Regulamin.
3. Siedzibą szkoły jest miasto Braniewo ul. Gdańska 19.

§2.
1. Organem prowadzącym jest Powiat Braniewski.

2. Nadzór pedagogiczny nad szkołą sprawuje Warmińsko-Mazurski Kurator Oświaty.

3. Pracą Zespołu Szkół Zawodowych kieruje Dyrektor i jest on odpowiedzialny za prawidłową realizację zadań wynikających ze Statutu przed organem prowadzącym w zakresie organizacyjno-finansowym a w zakresie merytorycznym przed Warmińsko - Mazurskim Kuratorem Oświaty.

§3.
Dyrektor Szkoły jest jednocześnie Dyrektorem wszystkich typów szkół.

Rozdział II

Organizacja szkoły

§4.

1. W strukturze organizacyjnej szkoły wyodrębnione zostały następujące stanowiska pracy:

1) Dyrektor Szkoły,

2) wicedyrektor ds. wychowawczych,

3) wicedyrektor ds. dydaktycznych,

4) nauczyciel, 

5) pedagog,
6) bibliotekarz,

7) sekretarz szkoły,

8) główny księgowy,

9) księgowy,

10) kierownik szkolenia praktycznego,

11) kierownik gospodarczy,

12) pracownicy obsługi. 
2. W skład kierownictwa szkoły wchodzą:

1) Dyrektor Szkoły,

2) wicedyrektor ds. wychowawczych, 

3) wicedyrektor ds. dydaktycznych,
3. Struktura organizacyjna Zespołu Szkół Zawodowych została przedstawiona na schemacie, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5.
1. Do zadań Dyrektora Szkoły należy:
1) kierowanie działalnością dydaktyczno - wychowawczą,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

3) realizacja polityki kadrowej szkoły,

4) reprezentowanie szkoły na zewnątrz,

5) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym szkoły,
6) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków do harmonijnego rozwoju psychofizycznego.

2. Dyrektor w stosunku do pracowników jest pracodawcą w rozumieniu Kodeksu Pracy. 

3. Szczegółowy zakres obowiązków Dyrektora Szkoły określony jest w Statucie Zespołu Szkół Zawodowych.
§6.
Dyrektorowi Szkoły podlegają bezpośrednio:
1) wicedyrektor ds. dydaktycznych,

2) wicedyrektor ds. wychowawczych,

3) nauczyciele, 

4) główny księgowy,

5) sekretarz szkoły,

6) kierownik gospodarczy,

7) kierownik szkolenia praktycznego,

8) pracownicy obsługi.
§7.
1. Wicedyrektor ds. wychowawczych jest współorganizatorem całokształtu działalności wychowawczej, opiekuńczej i profilaktyki szkoły.

2. Szczegółowe zadania wicedyrektora sprecyzowane są w Statucie Zespołu Szkół Zawodowych .

3. W przypadku nieobecności dyrektora, wicedyrektor podejmuje decyzje w zakresie wszystkich jego kompetencji.
§8.
1. Wicedyrektorowi ds. wychowawczych podlega:

1) bibliotekarz,

2) pedagog,
2. Wicedyrektor ds. wychowawczych nadzoruje również pracę czytelni - centrum multimedialnego oraz zespołów wychowawczych.
3. Wicedyrektor ds. wychowawczych współpracuje z:

1) Radą Rodziców,

2) Samorządem Uczniowskim.

§9.
1. Wicedyrektor ds. dydaktycznych jest współorganizatorem całokształtu działalności dydaktycznej szkoły. 

2. Szczegółowe zadania wicedyrektora ds. dydaktycznych sprecyzowane są w Statucie Zespołu Szkół Zawodowych.

§10.
1. Wicedyrektor ds. dydaktycznych nadzoruje pracę zespołów klasowych oraz komisji przedmiotowych.
2. Wicedyrektor współpracuje z:

1) Radą Rodziców,

2) Samorządem Uczniowskim.
§11.
Rada Rodziców stanowi samorządną reprezentację rodziców działających w oparciu o Regulamin Rady Rodziców.

§12.
Samorząd Uczniowski jest reprezentantem ogółu uczniów, działającym w oparciu o Regulamin Samorządu Uczniowskiego.

§13.
1. Nauczyciel prowadzi pracę dydaktyczno -wychowawczą i opiekuńczą oraz odpowiedzialny jest za jakość, wyniki tej pracy i bezpieczeństwo powierzonych jego opiece uczniów.

2. Zadania Rady Pedagogicznej określone są w Regulaminie Rady Pedagogicznej.

§14.
1. Pedagog  pracuje  w godzinach:
poniedziałek 11:00 – 15:00

wtorek 8:00 – 15:00

środa, czwartek 8:00 – 12:00

piątek 8:00 – 11:00
W zależności od potrzeb godziny mogą ulec zmianie.

2. Pedagog współpracuje w zakresie spraw opiekuńczo-wychowawczych z nauczycielami, wychowawcami, rodzicami, organami szkoły oraz instytucjami pozaszkolnymi zgodnie z obowiązującymi przepisami uwzględniając bieżące potrzeby szkoły.

3. Obowiązki pedagoga określone są w Statucie Zespołu Szkół Zawodowych.

§15.
1. Do zadań bibliotekarza należy między innymi:
1) gromadzenie i ewidencja księgozbioru,

2) opracowywanie, selekcja  i udostępnianie zbiorów bibliotecznych,

3) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniów,

4) współpraca z Dyrektorem Szkoły,
2. Szczegółowe zadania bibliotekarza określone są w Statucie Zespołu Szkół Zawodowych.

3. Godziny pracy biblioteki 7:30 – 15:30.

§16.
1. Do zadań Sekretarza szkoły należy:
1) bieżąca obsługa interesantów szkoły (osobista, telefoniczna, faksowa, internetowa),

2) wystawianie, stemplowanie oraz wydawanie legitymacji szkolnych i duplikatów legitymacji,

3) sporządzanie wykazu uczniów,

4) wystawianie zaświadczeń dla uczniów,

5) prowadzenie i przechowywanie księgi uczniów,

6) prowadzenie księgi absolwentów,

7) sporządzanie odpisów- ksero arkuszy ocen uczniów,

8) zamawianie druków szkolnych (świadectwa, gilosze, arkusze ocen),

9) sporządzanie i wydawanie duplikatów świadectw szkolnych oraz prowadzenie rejestru duplikatów,

10) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

11) przechowywanie i wydawanie giloszy do świadectw oraz ich ewidencja,

12) prowadzenie rejestru uczniów przychodzących i odchodzących w ciągu roku szkolnego,

13) prowadzenie ewidencji wypadków uczniów,

14) wprowadzanie danych do programu HERMES,

15)  przyjmowanie, wysyłanie, rozdział pism przychodzących i wychodzących oraz prawidłowe przechowywanie zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

16) prowadzenie i bieżące uaktualnianie danych w programie SIO, Sekretariat i Kadry,

17) archiwizowanie określonych danych (uczniowskich),

18) współpraca z zastępcą dyrektora (sprawy uczniowskie i kadrowe),

19) prowadzenie i przechowywanie dokumentów obowiązujących w szkole,

20) prowadzenie ewidencji decyzji dyrektora,

21) prowadzenie akt osobowych pracowników,

22) przygotowywanie umów o pracę, rozwiązywanie stosunku pracy zgodnie z przepisami,

23) przygotowywanie świadectw pracy, przygotowywanie zmian uposażeń,

24) udzielanie urlopów płatnych i bezpłatnych pracownikom administracji i obsługi,

25) prowadzenie rejestru zwolnień  lekarskich nauczycieli, pracowników,

26) ewidencja delegacji służbowych,


27) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,    

28) obsługa urządzeń techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne),

29) współpraca z głównym księgowym w zakresie spraw finansowych,

30) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły,

31) przygotowanie i pakowanie dokumentów przeznaczonych do archiwum.
2. Godziny pracy sekretariatu 7:30 – 15:30.

§17.
1. Do zadań Głównego Księgowego należy:
1) prowadzenie rachunkowości Zespołu Szkół Zawodowych zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

2) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

3) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

4) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji Szkoły,

5) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Zespół Szkół Zawodowych,
6) analiza wykorzystania przydzielonych środków budżetowych oraz pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji Zespołu Szkół Zawodowych,

7) opracowywanie planów finansowych dotyczących budżetu i środków pozabudżetowych,

8) kontrola wewnętrzna mienia i środków finansowych oraz analizowanie prawidłowości ich wydawania,

9) wykonywanie innych czynności wynikających z opracowanego przez Dyrektora Szkoły przydziału czynności,

10) prowadzenie rachunkowości szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami,

11) prowadzenie operacji gospodarczych, sporządzanie kalkulacji kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,

12) koordynowanie i nadzorowanie pracy księgowości,

13) dysponowanie środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu oraz innymi będącymi w dyspozycji szkoły,

14) sporządzanie planów i sprawozdań z wykonania budżetu,

15) przestrzeganie dyscypliny budżetowej oraz zapobieganie nadużyciom i niegospodarności poprzez sprawowanie kontroli wewnętrznej,

16) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacją środków trwałych, sprzętu szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacji,

17) współpraca z zastępcą dyrektora (arkusz organizacyjny, realizacja budżetu w zakresie płac),

18) współpraca z kierownikiem gospodarczym (sprawy planów remontów, zakupów, naliczeń czynszów, książki inwentarzowe i inne),

19) współpraca z sekretariatem (sprawy kadrowe, umowy o pracę),

20) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.
2. Do zadań księgowego należą:
1) prowadzenie obsługi księgowej związanej ze sporządzaniem listy płac dla pracowników,

2) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,

3) sporządzanie przelewów,

4) rozliczenie z ZUS-em,

5) rozliczenie z Urzędem Skarbowym,

6) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.

§18.
1. Do zadań kierownika szkolenia praktycznego należy:
1) załatwianie wszystkich spraw związanych z organizacją zajęć praktycznych i praktyką zawodową,

2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego z ramienia szkoły nad zajęciami praktycznymi i praktykami zawodowymi w zakładach pracy,

3) nadzór nad realizacją przez zakład pracy kompleksu zadań dydaktycznych i wychowawczo - opiekuńczych,

4) organizacja egzaminów z przygotowania zawodowego.
2. Szczegółowe zadania kierownika szkolenia praktycznego określone są w Statucie Zespołu Szkół Zawodowych.

§19.
Do zadań kierownika gospodarczego należy:

1) realizowanie zakupów wyposażenia materialnego szkoły zgodnie z zamówieniami publicznymi,

2) przeprowadzanie inwentaryzacji,

3) odpowiedzialność materialna za gospodarkę środkami trwałymi i wyposażeniem będącym w posiadaniu Zespołu Szkół Zawodowych,

4) odpowiedzialność merytoryczna za właściwe wykorzystanie oraz utrzymanie w sprawności technicznej sprzętów znajdujących się na stanie ksiąg inwentarzowych Zespołu Szkół Zawodowych ,

5) wnioskowanie o powołanie komisji likwidacyjnych i kasacyjnych sprzętu uszkodzonego lub zniszczonego,

6) kierowanie pracą podległej sobie obsługi,

7) ustalanie godzin pracy i zakresów obowiązków pracowników obsługi szkoły,

8) zlecanie i rozliczanie prac remontowych konserwatora,

9) zamawianie i rozliczanie środków i materiałów potrzebnych do bieżącego utrzymania, napraw, remontów przeprowadzanych przez Zespół Szkół Zawodowych,

10) odpowiadanie za prawidłowe oznaczenia powierzonych jego pieczy środków rzeczowych, przechowywanie, konserwację, zabezpieczenie przed zniszczeniem, zepsuciem, kradzieżą, 

11) dbanie o aktualizację spisów inwentarzowych wywieszonych w poszczególnych pomieszczeniach,

12) prowadzenie ewidencji zleceń i umów remontów prowadzonych w Zespole Szkół Zawodowych,

13) sporządzanie rzeczowych planów remontów,

14) prowadzenie ksiąg obiektów budowlanych,

15) odpowiadanie za realizację wniosków i zaleceń wynikających z kontroli Sanepidu, Straży Pożarnej, PIP oraz społecznych przeglądów obiektów w sprawach dotyczących stanu bhp i p. poż. obiektów Zespołu Szkół Zawodowych,

16) składanie wniosków dotyczących premii podległych sobie pracowników,

17) odpowiadanie za stan techniczny sprzętu p. poż. oraz prawidłowe oznakowanie dróg ewakuacyjnych,

18) opracowywanie corocznie planu remontów i napraw niezbędnych do wykonania w placówce,

19) przyjmowanie zamówień na zakup materiałów, pomocy dydaktycznych, narzędzi itp. od kierownika szkolenia praktycznego, nauczycieli, administracji, obsługi i przedkładanie ich do akceptacji przez dyrektora i głównego księgowego. Po akceptacji odpowiadanie za ich realizację,

20) prowadzenie rejestru przekazanych nauczycielom pomocy dydaktycznych,

21) poprawa stanu bezpieczeństwa uczniów i warunków pracy,

22) szkolenie w zakresie bhp nowych pracowników,

23) na bieżąco kontrola stanu bezpieczeństwa wszystkich obiektów szkoły,

24) prowadzenie dokumentacji np. rejestr wypadków uczniów i pracowników szkoły, protokołów okresowej kontroli,

25) przeprowadzanie kontroli okresowych.

26) wykonywanie innych czynności wynikających z opracowanego przez Dyrektora Szkoły przydziału czynności.
§20.
Do zadań pracowników obsługi ( sprzątaczka, konserwator, portier) należy:
1. wykonywanie czynności związanych z utrzymaniem czystości,

2. oszczędne gospodarowanie przydzielonymi środkami czystości,

3. obsługa powierzonego sprzętu i przestrzeganie przepisów bhp,

4. konserwowanie powierzonych urządzeń i sprzętu,

5. wykonywanie czynności związanych z naprawami sprzętów szkolnych, urządzeń szkolnych i ich konserwacja,

6. czuwanie nad zabezpieczeniem szkoły przed włamaniem,

7. współpraca z kierownikiem gospodarczym,

8. wykonywanie innych zadań i prac zleconych przez kierownika i dyrektora.

Rozdział III

Tryb przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków

§21.
Dyrektor Szkoły przyjmuje zainteresowane strony w sprawach skarg i wniosków w:

· poniedziałek 9:00 – 14:00

§22.
Informacja o dniach i godzinach przyjęć stron winna być umieszczona w widocznym miejscu w budynku szkoły.
§23.
Skargi, zażalenia oraz wnioski mogą być składane ustnie lub pisemnie. Pracownik przyjmujący strony w sprawach skarg i wniosków sporządza notatkę służbową.

§24.
1. Rejestr skarg i wniosków prowadzi sekretariat szkoły.

2. Przy rejestrze skarg i wniosków gromadzone są kserokopie skarg i wniosków, a także dokumenty ostatecznego załatwienia sprawy.

Rozdział IV

Organizowanie działalności kontrolnej

§25.
W celu kontroli wykonania planu dydaktycznego, wychowawczego i opiekuńczego Dyrektor opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego założenia.

§26.
Zasady realizacji kontroli wewnętrznej i obiegu dokumentów finansowo-księgowych zostały uregulowane w odrębnych instrukcjach wewnętrznych.

§27.
Czynności kontrolne wykonuje dyrektor, wicedyrektorzy, kierownik gospodarczy, główny księgowy, kierownik szkolenia praktycznego.

§28.
Integralną częścią Regulaminu Organizacyjnego Zespołu jest schemat organizacyjny (załącznik nr 2) i wykaz pracowników administracji i obsługi (załącznik nr 1).

§29.
Zmiany Regulaminu mogą nastąpić po uzgodnieniu z organem prowadzącym.
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