REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOŁU SZKÓŁ NR 2 IM. WOJCIECHA KORFANTEGO 

W JASTRZĘBIU - ZDROJU

ROZDZIAŁ I

Przepisy ogólne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Zespołu Szkół Nr 2 im. Wojciecha Korfantego
w Jastrzębiu - Zdroju określa organizację oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a także wykaz zadań i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk w placówce.

2. Zespół Szkół Nr 2 w Jastrzębiu - Zdroju im. Wojciecha Korfantego, zwany dalej Szkołą, jest jednostką budżetową i prowadzi gospodarkę finansową na zasadach obowiązujących w sferze budżetowej.

3. Podstawą prawną działania Szkoły są:

1) Uchwała Nr XLIX/541/93 Rady Miejskiej w Jastrzębiu - Zdroju z dnia
18 grudnia 1993 r. w sprawie powołania oświatowych jednostek budżetowych,
2) Statut Szkoły.
§ 2

1. Organem prowadzącym Szkołę jest Miasto Jastrzębie - Zdrój.

2. Siedzibą Szkoły jest budynek przy ulicy Poznańskiej 1a w Jastrzębiu - Zdroju.
§ 3

1. Strukturę organizacyjną Szkoły tworzą następujące stanowiska pracy i organy:

1) Dyrektor,

2) Rada Pedagogiczna,

3) pracownicy administracyjni,

4) pracownicy obsługi.

2. Podziału zadań pomiędzy poszczególne stanowiska dokonuje w zakresie spraw organizacyjno - administracyjnych Dyrektor Szkoły.

3. Podporządkowanie stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
ROZDZIAŁ II

Zakres działania i kompetencje pracowników pedagogicznych

§ 4

1. Dyrektor Szkoły reprezentuje placówkę na zewnątrz oraz:

1) kieruje bieżącą działalnością placówki,

2) sprawuje nadzór pedagogiczny,

3) przewodniczy pracom Rady Pedagogicznej,

4) sprawuje opiekę nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego uczniów poprzez aktywne działania prozdrowotne,

5) dba o realizację zadań związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez Szkołę,

6) realizuje uchwały Rady Pedagogicznej podjęte w ramach ich kompetencji stanowiących,

7) dysponuje środkami finansowymi określonymi w planie Szkoły i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie,

8) organizuje administracyjną i gospodarczą obsługę Szkoły,

9) współdziała ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych,

10) przygotowuje projekt organizacyjny Szkoły,

11) stwarza warunki do samorządnej i samodzielnej pracy uczniów,

12) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadań i w ich doskonaleniu zawodowym,

13) stwarza warunki organizacyjne do realizacji zadań dydaktyczno - wychowawczych i opiekuńczych,

14) zatrudnia i zwalnia nauczycieli i innych pracowników Szkoły,

15) występuje z wnioskiem w sprawie nagród odznaczeń i innych wyróżnień dla pracowników Szkoły,

16) wstrzymuje wykonanie uchwał Rady Pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa,

17) w porozumieniu z organem prowadzącym Szkołę, ustala zawody, w których kształci Szkoła, po zasięgnięciu opinii powiatowej i wojewódzkiej rady zatrudnienia co do zgodności z potrzebami rynku pracy,

18) odpowiada za prowadzenie obsługi kadrowej pracowników Szkoły,

19) odpowiada za prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami i ustaleniami wewnętrznymi,

20) podaje do publicznej wiadomości do 15 czerwca szkolny zestaw podręczników, które będą obowiązywać w następnym roku szkolnym,

21) po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, dopuszcza do użytku w Szkole zaproponowany przez nauczyciela program nauczania.

§ 5

1. W skład Rady Pedagogicznej wchodzą wszyscy pracownicy pedagogiczni Szkoły, którzy podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły w zakresie jego obowiązków.

2. Do podstawowych kompetencji stanowiących Rady Pedagogicznej należy:

1) zatwierdzanie planu pracy Szkoły,

2) podejmowanie uchwał w sprawie wyników klasyfikacji i promocji uczniów,

3) podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych
w Szkole,

4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli Szkoły,

5) podejmowanie uchwał w sprawach skreślenia z listy uczniów,

6) przygotowanie projektu statutu albo jego zmian oraz uchwalanie zmian
w statucie Szkoły po zaopiniowaniu przez Radzę Rodziców i Samorząd Uczniowski,

7) występowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzącego
o odwołanie z funkcji Dyrektora lub Wicedyrektora Szkoły,

8) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko Dyrektora Szkoły.

3. Rada Pedagogiczna opiniuje:

1) organizację pracy Szkoły, w tym tygodniowy rozkład zajęć edukacyjnych oraz organizację kwalifikacyjnych kursów zawodowych, jeżeli Szkoła takie kursy prowadzi,

2) projekt planu finansowego Szkoły,

3) propozycje Dyrektora Szkoły w sprawach przydziału nauczycielom stałych prac i zajęć w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych,

4) wnioski Dyrektora Szkoły o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród 
i wyróżnień,

5) szkolny zestaw programów nauczania.

4. Do podstawowych zadań Rady Pedagogicznej należy:

1) realizowanie obowiązującego programu nauczania,

2) prawidłowe organizowanie procesu dydaktycznego, 

3) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniów, ich zdolności i zainteresowań,

4) systematyczne i obiektywne ocenianie pracy uczniów,

5) eliminowanie przyczyn niepowodzeń szkolnych,

6) doskonalenie umiejętności dydaktycznych i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) systematyczne prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania,

8) dbałość o sprzęt szkolny, właściwy dobór środków dydaktycznych i ich stosowanie w procesie lekcyjnym oraz właściwe ich zabezpieczenie,

9) współpraca z rodzicami.

§ 6

1. Zastępca Dyrektora podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do podstawowych obowiązków zastępców Dyrektora należy:

1) organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli zgodnie
z obowiązującymi przepisami, prowadzenie na bieżąco księgi zastępstw,

2) nadzorowanie i inspirowanie pracy zespołów klasowych, zadaniowych
i przedmiotowych, 

3) egzekwowanie od nauczycieli obowiązującej zgodnie z prawem oświatowym dokumentacji,

4) kontrolowanie prawidłowości prowadzenia dokumentacji pedagogicznej przez nauczycieli (wg harmonogramu) i właściwego jego zabezpieczenia ,

5) organizowanie, po uzyskaniu aprobaty Dyrektora, pracy dydaktyczno -wychowawczej i opiekuńczej nauczycieli,

6) rozstrzyganie spraw dyscyplinarnych uczniów oraz zapewnienie warunków kontaktowania się rodziców z nauczycielami,

7) zapewnianie warunków do optymalnej realizacji planu pracy Szkoły,
a w szczególności programów nauczania, wychowania i opieki, ukierunkowanie wysiłków nauczycieli i uczniów na systematyczne podnoszenie jakości pracy, 

8) egzekwowanie realizacji przydzielonych pracownikom pedagogicznym czynności związanych z działalnością statutową Szkoły, przedkładanie Radzie Pedagogicznej wniosków w tych sprawach,

9) dbanie o tworzenie właściwego klimatu pracy, egzekwowanie od pracowników, szczególnie od nauczycieli zasad etyki zawodowej,

10) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie organizacji zajęć pozalekcyjnych, fakultatywnych oraz kół zainteresowań w Szkole,

12) nadzorowanie bezpiecznego powadzenia wszelkich zajęć szkolnych
i pozalekcyjnych, dbanie o higieniczne warunki pracy Szkoły oraz zastępowanie Dyrektora podczas jego nieobecności w Szkole.

3. Obowiązki przypisane są odpowiednio do jednego z dwóch stanowisk wicedyrektorów:

1) organizowanie egzaminów klasyfikacyjnych i poprawkowych,

2) organizowanie i nadzór nad nauczaniem indywidualnym,

3) nadzorowanie pracy zespołu wychowawczego,

4) nadzór nad organizacją wycieczek szkolnych,

5) sporządzanie planu pracy Szkoły,

6) opracowywanie harmonogramu dyżurów nauczycieli podczas przerw międzylekcyjnych,

7) koordynowanie działań związanych z ubezpieczeniem uczniów,

8) ustalanie, zatwierdzanie i rozliczanie przepracowanych godzin
 ponadwymiarowych i godzin zastępstw doraźnych,

9) przygotowanie projektów organizacyjnych,

10) sporządzanie planu zajęć dydaktycznych, 

11) sporządzanie aneksów do arkusza organizacyjnego,

12) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

13) nadzorowanie prac komisji socjalnej i komisji ds. funduszu zdrowotnego,

14) ustalanie przydziału sal dydaktycznych,

15) prowadzenie archiwum szkolnego,

16) organizowanie egzaminów maturalnych i egzaminów zawodowych.

§ 7

1. Kierownik szkolenia praktycznego podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do podstawowych obowiązków należy:

1) opracowanie tygodniowych i miesięcznych harmonogramów praktyk zawodowych,

2) dostarczenie instruktorom praktycznej nauki zawodu programów nauczania,

3) ścisłe współdziałanie z zakładami, w których uczniowie odbywają praktyki zawodowe,

4) organizowanie spotkań z instruktorami praktycznej nauki zawodu,

5) kontrola praktyk zawodowych i praktycznej nauki zawodu, czuwanie nad prawidłową realizacją programu nauczania,

6) przygotowanie umów o praktyczną naukę zawodu,

7) udział w zespołach samokształceniowych przedmiotów zawodowych,

8) czuwanie nad korelacją przedmiotów teoretycznych z programem praktycznej nauki zawodu,

9) przekazywanie uwag i spostrzeżeń odnośnie praktycznej nauki zawodu Dyrektorowi i Radzie Pedagogicznej,

10) udział w posiedzeniach zespołu wychowawczego,

11) kontrola pracy stołówki szkolnej w zakresie organizacji i realizacji programu praktyk,

12) przygotowanie danych do projektu organizacyjnego w części dotyczącej nauczycieli praktycznej nauki zawodu.

§ 8

1. Pedagog szkolny podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do podstawowych zadań pedagoga szkolnego należy:

1) prowadzenie badań i działań diagnostycznych uczniów, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych uczniów w celu określenia przyczyn niepowodzeń edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron uczniów,

2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w Szkole w celu rozwiązywania problemów wychowawczych oraz wspierania rozwoju uczniów,

3) udzielanie pomocy psychologiczno - pedagogicznej w formach odpowiednich do rozpoznanych potrzeb,

4) podejmowanie działań z zakresu profilaktyki uzależnień i innych problemów dzieci i młodzieży,

5) minimalizowanie skutków zaburzeń rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania oraz inicjowanie różnych form pomocy w środowisku szkolnym
i pozaszkolnym uczniów,

6) inicjowanie i prowadzenie działań mediacyjnych i interwencyjnych
w sytuacjach kryzysowych,

7) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych możliwości, predyspozycji i uzdolnień uczniów,

8) wspieranie nauczycieli w udzielaniu pomocy psychologiczno - pedagogicznej,

9) wspieranie działań opiekuńczo - wychowawczych nauczycieli, wynikających
z programu wychowawczego Szkoły,

10) działanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdującym się w trudnej sytuacji życiowej.
§ 9

1. Bibliotekarz podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do podstawowych zadań nauczyciela bibliotekarza należy:

1) udostępnianie zbiorów;

2) udzielanie informacji bibliotecznych,

3) prowadzenie zajęć z edukacji czytelniczo - medialnej,

4) propagowanie czytelnictwa,

5) prowadzenie dokumentacji,

6) współpraca z nauczycielami,

7) stwarzanie warunków do korzystania ze środków multimedialnych.

§ 10

1. Doradca zawodowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do zadań doradcy zawodowego należy:

1) wskazywanie uczniom, rodzicom i nauczycielom dodatkowych źródeł informacji dotyczących:

a) rynku pracy,

b) wykorzystania posiadanych uzdolnień i talentów przy wykonywaniu przyszłych zadań zawodowych,

c) instytucji i organizacji wspierających funkcjonowanie osób niepełnosprawnych w życiu codziennym i zawodowym,

d) alternatywnych możliwości kształcenia dla uczniów z problemami emocjonalnymi i dla uczniów niedostosowanych społecznie,

e) programów edukacyjnych Unii Europejskiej,

f) porównywalności dyplomów i certyfikatów zawodowych,

2) udzielanie indywidualnych porad uczniom i rodzicom,

3) prowadzenie grupowych zajęć przygotowujących uczniów do świadomego planowania kariery i podjęcia roli zawodowej,

4) koordynowanie działalności informacyjno - doradczej prowadzonej przez Szkołę,

5) wspieranie w działaniach doradczych rodziców i nauczycieli poprzez organizowane spotkań szkoleniowo - informacyjnych, udostępnianie informacji i materiałów do pracy z uczniami,

6) współpraca z Radą Pedagogiczną w zakresie tworzenia i zapewnienia ciągłości działań wewnątrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego, realizacji działań z zakresu przygotowania uczniów do wyboru drogi zawodowej, zawartych w programie wychowawczym Szkoły i programie profilaktyki, o którym mowa w odrębnych przepisach,

7) współpraca z instytucjami wspierającymi wewnątrzszkolny system doradztwa zawodowego w szczególności z poradniami psychologiczno -pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi oraz innymi instytucjami świadczącymi poradnictwo i specjalistyczną pomoc uczniom
i rodzicom,

8) koordynowanie działalności Szkolnego Ośrodka Kariery:

a) współpraca z PUP w zakresie działań ujętych w projekcie SzOK,

b) prowadzenie biblioteki podstawowych publikacji związanych z pracą (rynkiem pracy),

c) organizacja konkursów związanych z aktywizacją zawodową młodzieży,

d) prowadzenie badań ankietowych dla potrzeb realizacji celów określonych w projekcie,

e) prowadzenie doradztwa zawodowego oraz przygotowanie do wejścia na rynek pracy młodzieży z innych szkół ponadgimnazjalnych
w mieście.

ROZDZIAŁ III

Zakres działania i kompetencje pracowników niepedagogicznych

§ 11

1. Główny księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do podstawowych obowiązków należy:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki,

2) prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej,

3) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami,

4) analiza wykorzystania środków przydzielonych do budżetu lub środków pozabudżetowych,

5) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych,

6) sporządzanie i opracowywanie zbiorczych bilansów, sprawozdań finansowych z wykonywania budżetu i analiz,

7) nadzór nad całokształtem prac od strony finansowej,

8) dekretacja i księgowanie dowodów księgowych,

9) sporządzanie projektu budżetu Szkoły,

10) prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji księgowej wg rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

11) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.

§ 12

1. Specjalista, który wykonuje zadania w zakresie płac, podlega głównemu księgowemu.

2. Do podstawowych obowiązków należy:

1) sporządzanie listy płac pracowników Szkoły wg dokumentów źródłowych,

2) sporządzanie kartotek wynagrodzeń wszystkich pracowników, 

3) dokonywanie bieżących potrąceń wg dowodów źródłowych (np. listy potrąceń PKZP, ZKFM, PZU itp.),

4) prowadzenie kartotek wynagrodzeń pracowników, 

5) wydawanie zaświadczeń o wysokości wynagrodzeń,

6) naliczanie i wypłacanie zasiłków z ubezpieczeń społecznych wg obowiązujących przepisów ZUS,

7) sporządzanie sprawozdań związanych z ubezpieczeniem społecznym,

8) wypełnianie druków do rent i emerytur,

9) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz terminowe rozliczenie podatku,

10) prowadzenie ewidencji zobowiązań,

11) terminowe przekazywanie danych do ZUS za pomocą programu PŁATNIK,

12) sporządzanie sprawozdań do GUS, PZU, ZUS,
13) prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentów płacowych
i księgowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcją kancelaryjną.

§ 13

1. Kierownik gospodarczy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do podstawowych obowiązków należy:

1) kontrola stanu bezpieczeństwa i higieny pracy Szkoły (przeglądy techniczne),
2) nadzór nad majątkiem szkolnym, prowadzenie ksiąg inwentarzowych, przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną,
3) dbałość o utrzymanie właściwego stanu sanitarnego obiektu, konserwacji urządzeń,
4) zabezpieczenie sprawności techniczno – eksploatacyjnej budynku
i urządzeń terenowych (zabezpieczenie stałych i doraźnych przeglądów stanu technicznego i instalacji elektrycznej, odgromowej, ciepłowniczej, sprzętu przeciwpożarowego),
5) planowanie i nadzorowanie remontów, napraw i prac konserwacyjnych,

6) realizacja zakupów materiałów i wyposażenia Szkoły zgodnie
z potrzebami ogólnej działalności placówki,
7) prowadzenie wymaganej dokumentacji obiektów i instalacji,

8) prowadzenie dokumentacji związanej z wynajmem pomieszczeń szkolnych,

9) prowadzenie rejestru zamówień publicznych i procedury przetargowej dotyczącej remontów,

10) magazynowanie i wydawanie środków trwałych i materiałów,

11) zatwierdzanie pod względem merytorycznym faktur za media (zgodnie
z umowami),

12) sporządzanie sprawozdań i informacji wynikających z zakresu czynności,
13) uzgadnianie we współpracy ze specjalistą ds. kadr zakresu obowiązków pracowników obsługi,

14) prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentów dotyczących spraw gospodarczych Szkoły wg rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej.

§ 14

1. Specjalista, który wykonuje zadania w zakresie spraw uczniowskich, podlega bezpośrednio Dyrektorowi. 

2. Do jego podstawowych obowiązków należy:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej,

2) prowadzenie spraw uczniowskich (wystawianie zaświadczeń, legitymacji, duplikatów świadectw, odpisów arkuszy ocen),

3) prowadzenie dokumentacji szkolnej,

4) zamawianie, wydawanie i rozliczanie druków świadectw szkolnych,

5) prowadzenie naboru uczniów do klas pierwszych,

6) prowadzenie ewidencji uczniów w księgach uczniowskich, obsługa programów elektronicznych (Vulcan, OSON), 

7) przygotowywanie dokumentacji egzaminu maturalnego, zawodowego (obsługa programu Vulcan – Matury OPTIVUM; HERMES),

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

9) przygotowywanie informacji do SIO,

10) udzielanie informacji uczniom i interesantom,

11) obsługa urządzeń techniki biurowej (komputer, telefon/fax, kserokopiarka, niszczarka do dokumentów, bindownica),
12) prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentów związanych
z przebiegiem nauczania oraz dokumentacji gromadzonej w sekretariacie Szkoły wg rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej.

§ 15

1. Specjalista, który wykonuje zadania w zakresie kadr oraz kieruje zespołem pracowników obsługi, podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szkoły.

2. Do jego podstawowych obowiązków należy:

1) sporządzanie dokumentacji związanej z zatrudnianiem 
i rozwiązywaniem stosunku pracy z nauczycielami, pracownikami administracji i obsługi,
2) prowadzenie naboru do pracy pracowników pedagogicznych oraz niepedagogicznych na podstawie obowiązujących przepisów,

3) nadzór nad pracownikami obsługi,

4) prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracowników administracji
i obsługi,

5) uzgadnianie we współpracy z kierownikiem gospodarczym zakresu obowiązków pracowników obsługi,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie harmonogramów pracy
i harmonogramów urlopowych pracowników obsługi,

7) sporządzanie dyspozycji płacowych dla księgowości w zakresie premii,
8) aktualizacja danych osobowych,

9) przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej nauczycieli,

10) sprawozdawczość z zakresu zatrudnienia,

11) sporządzanie dyspozycji płacowych dla księgowości,

12) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu,

13) obsługa programu VULCAN – Kadry OPTIVUM, obsługa programów elektronicznych w zakresie kadr,
14) wydawanie i rejestrowanie delegacji służbowych,

15) rejestrowanie i prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich i innych nieobecności nauczycieli oraz pracowników obsługi i administracji,
16) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych,

17) zaopatrzenie w artykuły biurowe i inne,

18) przygotowywanie informacji do SIO,

19) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji szkolnej, rejestrowanie jej
w księdze obiegu dokumentów,

20) obsługa urządzeń techniki biurowej (komputer, telefon/fax, kserokopiarka),
21) prawidłowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentów kadrowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcją kancelaryjną.

§ 16

1. Sprzątaczka jako pracownik obsługi podlega bezpośrednio specjaliście ds. kadr, któremu przydzielono obowiązki kierowania zespołem pracowników obsługi.
2. Do podstawowych obowiązków należy:

1) utrzymanie w czystości, przydzielonego odrębnym dokumentem, rejonu sprzątania a w szczególności:

a) zamiatanie, mycie i pastowanie podłóg,

b) odkurzanie i mycie mebli, parapetów i innych przedmiotów będących na wyposażeniu klasy/pracowni, zaplecza, pomieszczeń biurowych itp.,

c) mycie lamp,

d) mycie lamperii i drzwi,

e) mycie sanitariatów, glazury i umywalek,

f) mycie okien i ram okiennych oraz innych powierzchni przeszklonych,

g) odkurzanie ścian,

h) pranie firan i zasłon,

i) wynoszenie śmieci,

2) opieka nad kwiatami w przydzielonym rejonie,

3) utrzymywanie w czystości pomieszczenia wydzielonego na przechowywanie sprzętu oraz środków do sprzątania,

4) dokonywanie porządków generalnych w okresie przerw świątecznych, ferii zimowych i letnich,

5) zgłaszanie wszelkich usterek kierownikowi administracyjno -gospodarczemu,

6) pełnienie, zgodnie z zaleceniami kierownika, zastępstw za nieobecne sprzątaczki,

7) pełnienie w razie potrzeby dyżurów na portierni i wykonywanie w związku z tym następujących obowiązków:

a) otwieranie budynku szkolnego,

b) prowadzenie książki wejść i wyjść interesantów,

c) kierowanie interesantów do odpowiednich działów,

d) wydawanie kluczy z pomieszczeń szkolnych pracownikom oraz innym osobom upoważnionym,

e) wydawanie upoważnionym uczniom kluczy do szatni, w wyjątkowych sytuacjach uczniom bez upoważnienia rejestrując ten fakt w rejestrze wydawanych kluczy,

f) pomoc nauczycielom dyżurnym w przestrzeganiu dyscypliny uczniów m.in. zmienne obuwie, identyfikatory, kierowanie do szatni,

g) sprawdzanie okien i drzwi po zakończonych zajęciach,

h) zamykanie budynku szkolnego,

i) sprzątanie portierni i schodów w wejściu głównym do Szkoły
a w okresie zimowym ich odśnieżanie,

j) zapalanie i wygaszanie świateł nocnych,

k) przestrzeganie harmonogramów dzwonków w przypadku awarii zasilania automatycznego oraz podczas skróconych lekcji,

l) zgłaszanie przełożonemu zauważonych usterek lub awarii,

m) wydawanie w miarę potrzeb kredy uczniom skierowanych przez nauczycieli.
§ 17

1. Konserwator podlega bezpośrednio specjaliście ds. kadr, któremu przydzielono obowiązki kierowania zespołem pracowników obsługi.
2. Do podstawowych obowiązków należy:

1) utrzymanie porządku na terenie przyszkolnym, strzyżenie trawników wokół budynku szkolnego,

2) odśnieżanie w okresie zimowym wejścia do szkoły, parkingu, chodników prowadzących do Szkoły,

3) utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach gospodarczych, piwnicach,

4) sprawdzanie zamknięcia wszystkich drzwi i okien,

5) otwieranie Szkoły przed zajęciami oraz zamykanie Szkoły po skończonych zajęciach w przypadku nieobecności portiera,

6) pomoc w dokonywaniu zakupów środków czystości i ich wydawaniu sprzątaczkom,

7) przeprowadzenie bieżącej konserwacji, drobnych napraw i remontów
w budynku Szkoły, 

8) przeglądanie, sprawdzanie i dokonywanie drobnych napraw urządzeń szkolnych i sprzętu oraz zgłaszanie zauważonych usterek przełożonemu,

9) kontrola i dbanie o sprzęt przeciwpożarowy i urządzenia odgromowe,

10) kontrola, bieżąca konserwacja i naprawa urządzeń wodno - kanalizacyjnych, oraz centralnego ogrzewania,

11) konserwacja i bieżąca naprawa balustrad, poręczy oraz obudowa niebezpiecznych urządzeń, mocowanie gablot, haków, tablic szkolnych,

12) konserwacja i naprawa okien, drzwi, krat, zamków i okuć drzwiowych
i okiennych,

13) konserwacja i naprawa mebli szkolnych, krzeseł, pomocy dydaktycznych, drobnego sprzętu gospodarczego,

14)  wymiana zniszczonego oszklenia,

15) konserwacja i wymiana zużytego sprzętu oświetleniowego,

16) konserwacja i naprawa ogrodzenia.

ROZDZIAŁ IV

Organizacja przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków

§ 18

1. Organizacja przyjmowania skarg i wniosków:

1) w Szkole wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez Dyrektora lub wicedyrektorów;

2) skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie (bezpośrednio do sekretariatu lub Dyrektora/wicedyrektora, drogą pocztową,), a także ustnie bezpośrednio do Dyrektora/wicedyrektora przyjmujących osoby wnoszące skargi/wnioski (do protokołu) w wyznaczonych dniach;

3) pracownik Szkoły, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest przekazać ją niezwłocznie Dyrektorowi;

4) sekretariat Szkoły prowadzi rejestr skarg i wniosków;

5) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje społeczne podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osób fizycznych i prawnych;

6) do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszącego - anonimy;

7) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania;

8) Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego;
9) rejestr skarg uwzględnia następujące rubryki:

a) liczba porządkowa,

b) data wpływu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin załatwienia skargi/wniosku,

g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku,

h) data załatwienia,

i) krótka informacja o sposobie załatwiania sprawy;
10) do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości Szkoły.

2. Kwalifikowanie skarg i wniosków:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;

2) każda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wniosków;

3) jeśli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, Dyrektor wzywa wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia,
z pouczeniem, że nieusunięcie braków spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji Szkoły, należy zarejestrować, a następnie pismem przewodnim przesłać zgodnie
z właściwością, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, kopię pisma zostawić
w dokumentacji Szkoły;

5) skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, należy zarejestrować, a następnie pismem przewodnim przesłać właściwym organom zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić w dokumentacji Szkoły.
3. Rozpatrywanie skarg i wniosków:

1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor/wicedyrektor Szkoły lub osoba przez niego upoważniona;

2) skargi i wnioski mogą dotyczyć tylko bieżącego roku szkolnego. Powinny być składane jak najszybciej od momentu zaistnienia zdarzenia;
3) projekt odpowiedzi na skargę/wniosek przygotowuje osoba rozpatrująca sprawę, po uprzednim parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi Szkoły;
4) z wyjaśnienia skargi/wniosku, osoba rozpatrująca sporządza  następują dokumentację:

a) oryginał skargi/wniosku,

b) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku i wynikach postępowania wyjaśniającego,

c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku,

d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony
o sposobie rozstrzygnięcia sprawy wraz z urzędowo potwierdzonym jej wysłaniem,

e) inne pisma, jeśli sprawa tego wymaga.

5) odpowiedź do wnoszącego winna zawierać:

a) oznaczenie organu, od którego pochodzi,

b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy
z odniesieniem się do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych
w skardze/wniosku,

c) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę;
6) pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest
w sekretariacie Szkoły, którą należy przekazać po zakończeniu sprawy, nie później niż 7 dni;
7) za jakość i prawidłowe wykonanie, załatwienie skargi/wniosku odpowiadają osoby, na które dekretowano wniosek/skargę. 

4. Terminy rozpatrywania skarg i wniosków:

1) termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi do miesiąca od dnia wpływu;
w przypadku skargi/wniosku szczególnie skomplikowanego – do 2 miesięcy,
2) do 7 dni należy:

a) przesłać informację do wnoszącego o przesunięciu terminu załatwienia skargi/wniosku z podaniem powodu przesunięcia;

b) zwrócić się z prośbą do osoby wnoszącej skargę/wniosek
o przesłanie dodatkowych informacji dotyczących sprawy;

c) skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji Szkoły  należy pismem przewodnim przesłać zgodnie z właściwością, zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ,

d) skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne organy, należy pismem przewodnim przesłać właściwym organom zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić w dokumentacji Szkoły;

e) udzielić odpowiedzi, w przypadku ponowienia skargi/wniosku,
w której brak jest wskazania nowych okoliczności sprawy.

ROZDZIAŁ V

Postanowienia końcowe

§ 19

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące oraz Statut Szkoły i Regulamin Pracy.

2. Regulamin Organizacyjny Szkoły zostaje wprowadzony poprzez Zarządzenie Dyrektora Szkoły.

3. Wprowadzanie zmian do Regulaminu może nastąpić w trybie właściwym dla jego ustalenia.

Wprowadzono Zarządzeniem Nr 12/2013/2014 z dnia 31 stycznia 2014 r. Dyrektora Zespołu Szkół Nr 2 w Jastrzębiu – Zdroju.
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