REGULAMIN ORGANIZACYJNY

. ... ZESPOLU SZKOL HANDLOWYCH w Jastrzebiu-Zdroju

I.

I1.

III.

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Zespol Szkol Handlowych w Jastrzebiu-Zdroju zwany dalej szkota jest jednostka
budzetowa i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowiazujacych
w sferze budzetowe].

2. Szkola wykonuje zadania okreslone w Statucie Zespotu Szko6t Handlowych.
3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wraz z aktualnym schematem

organizacyjnym wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu Szkot
Handlowych Nr 7/2017 z dnia 12 paZdziernika 2017r. '

Organizacja Zespolu Szkoét Handlowych w Jastrzebiu-Zdroju.

1. Strukture organizacyjna szkoly tworza nastepujace organy szkoly i stanowiska
pracy: .
1) dyrektor szkoly;
2) kierownik szkolenia praktycznego;
3) rada pedagogiczna (nauczyciele, pedagog i bibliotekarz);
4) pracownicy administracyjni;
_ 5) pracownicy obstugi. _
2. Podzial zadann pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych dokonywany jest przez dyrektora szkoly.
3. Podporzadkowanie stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigacy Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zakres dzialania i kompetencje

. Dyrektor szkoly w szczegdlnosci:

1) kieruje dzialalnoscia szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz;

2) sprawuje nadzor pedagogiczny,

sprawuje opieke nad uczniami i shuchaczami oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;

4) realizuje uchwaly rady pedagogicznej podjete w ramach ich kompetencji

stanowiacych,;

5) dysponuje $rodkami okredlonymi w planie finansowym szkoly i ponosi

odpowiedzialnodé za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze, moze organizowac
administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge szkoty;
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6) wspoldziala ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

7} decyduje o skresleniu ucznia lub stuchacza z listy uczniéw lub shluchaczy na
podstawie uchwaly rady pedagogicznej, po =zasicgnieciu opinii samorzadu
uczniowskiego;

8) jest kierownikiem zakladu pracy dia zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikow niepedagogicznych;

9) w wykonywaniu swoich dziatann wspélpracuje z rada pedagogiczna, rada

rodzicéw, samorzadem uczniowskim i rada stuchaczy;

10) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych;

11} jest przewodniczgcym rady pedagogicznej;

12) stwarza warunki do dziatania w szkole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, ktérych celem statutowym jest dzialalnosé wychowawcza Iub
rozszerzanie i1 wzbogacanie  form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej
i opiekuniczej szkoly;

13) podaje do publicznej wiadomosci szkolny zestaw podrecznikéw obowiazujacych
w kolejnym roku szkolnym;

14) po zasiggnicciu opinii Rady Pedagogicznej, dopuszcza do uzytku w szkole
zaproponowany  przez  nauczyciela  program — nauczania.  Dopuszczone
do uzytku w szkole programy nauczania stanowia szkolny zestaw programow
nauczania;

15) podejmuje dziatania umozliwiajace obrét uzywanymi podrecznikami;

16) odpowiada za wiladciwg organizacje 1 przebieg egzamindéw zewnetrznych
i semestralnych;

17) odpowiada za wlasciwa organizacje kwalifikacyjnych kurséw zawodowych
prowadzonych przez szkole;

18) odpowiada za wlasciwg organizacje pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
UCczniow,

19) przygotowyje i kontroluje przebieg egzaminu gimnazjalnego, réwniez probnego;

20) nadzoruje kontrole spelniania przez ucznidow obowigzku nauki 1 obowigzku
szkolnego;

21) przygotowuje przydzialy czynnosci nauczycieli;

22) przygotowuje tygodniowy rozkiad zaje¢ szkolnych;

23) przygotowuje aneksy do arkusza organizacji szkoly na dany rok szkolny,

24) kontroluje dzienniki zajeé¢ oraz arkusze ocen ucznidw i sluchaczy wszystkich
szko6t wehodzacych w sktad ZSH,

25) sporzadza wykaz godzin ponadwymiarowych 1 zaje¢ dodatkowo platnych,
zastepstw doraZznych oraz wychowawstw do wyplaty,

26) przygotowuje dokumentacje egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawkowych oraz
kontroluje ich przebieg,

27) kontroluje realizacje podstawy programowej ksztalcenia ogdlnego

28) przygotowuje propozycje podzialu godzin nauczania indywidualnego dla uczniow
gimnazjum i szkoly ponadgimnazjalne;j.
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2. Kierownik szkolenia praktycznego:

9)

podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty;

zastepuje dyrektora szkoly w przypadku jego meobecnosm

wnioskuje - do dyrektora szkoly w sprawach nagrod 1 wyréznien oraz kar
porzadkowych nauczycieli;

tworzy klimat dla postepu pedagogicznego, doskonalenia metodycznego
i merytorycznego nauczycieli oraz wlasciwej atmosfery w szkole, egzekwuje od
pracownikow zasady etyki zawodowej;

opracowuje harmonogram praktycznej nauki zawodu na dany rok szkolny;
wspblpracuje z instruktorami praktyczne] nauki zawodu;

organizuje szkolenia przed zajeciami praktycznymi oraz praktykami zawodowymi
uczniow i shuchaczy;

kontroluje zaklady pracy pod wzgledem kwalifikacji i przygotowania
pedagogicznego pracodawcoéw odpowiedzialnych za ksztalcenie praktyczne
uczniow 1 shuchaczy oraz zgodnoSsé bazy techno-dydaktyczne] z wymaganiami
podstawy programowe;j; :
kontroluje realizacje podstawy programowej ksztalcenia zawodowego;

10) kontroluje realizacje ksztatcenia praktycznego z podstawa programowg

w danym zawodzie;

11) pelni funkcje kierownika kwalifikacyjnego kursu zawodowego 1 odpowiada

za wlasciwg organizacje KKZ;

12) ponadto:

a. sprawuje kontrole nad pracowniami szkolnymi dla poszczegdlnych zawodow,

b. kontroluje programy nauczania, rozklady materialu oraz wymagania
edukacyjne z ksztalcenia zawodowego w szkolach ponadgimnazjainych, KKZ,

c. przygotowuje i kontroluje przebieg egzaminéw zawodowych, rownieZ préobnych,

d. nadzoruyje kompletnod¢ wymagan edukacyjnych i rozkladéw nauczania dla
wszystkich przedmiotéw realizowanych w szkole,

e. kontroluje dokumentacje wycieczek szkolnych oraz sporzadza zestawienie
zrealizowanych wycieczek i imprez,

f. przygotowuje uroczystosci szkolne od strony organizacyjne;,

wspolpracuje z pedagogiem szkolnym, wychowawcami, rodzicami oraz

poradnig psychologiczno-pedagogiczna w wypetnianiu zadan Wychowawczo-

opiekunczych,

przygotowuje plan dyzuréw nauczycieli oraz kontroluje jego realizacje,

odpowiedzialny za realizacje doradztwa zawodowego,

kontroluje wnioski dotyczace programéw nauczania,

przewodniczy komisji ds. rekrutacii.
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3. Rada Pedagogiczna

1)

2)

jest kolegialnym organem szkoly w zakresie realizacji jej statutowych zadan
dotyczacych ksztalcenia, wychowania i opieki; v
w jej sktad wchodza wszyscy nauczy01ele zatrudmem w, szkole,
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3) ustala regulamin swojej dziatalnogei:
4) do kompetencji stanowiacych rady pedagogicznej nalezy:

a)
b)

zatwierdzanie plandw pracy szkoly,

podejmowanie uchwal w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow
i shuchaczy,

podejmowanie uchwatl w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,
podejmowanie uchwat w sprawie skreslania z listy uczniéw lub stuchaczy,
przygotowanie projektu zmian w statucie szkoty,

uchwalanie zmian w statucie szkoty,

ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoly,
zatwierdzanie kandydatury ucznia do wniosku o przyznanie stypendium
Prezesa Rady Ministréw oraz stypendium ministra edukacii,

ustalanie regulaminu swojej dzialalnosci;

S) rada pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

organizacje pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ edukacyjnych oraz
organizacj¢ kwalifikacyjnych kurséw zawodowych,

projekt planu finansowego szkoly,

wnioski dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod
1 innych wyréznien,

propozycje dyrektora szkoly w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac
1 zaje¢ dydaktycznych, wychowawezych i opiekunczych,

prace dyrektora szkoty,

kandydatéw do powierzenia im funkcji kierowniczych w szkole,
zaproponowane przez nauczycieli programy nauczania,

terminy dodatkowych dni wolnych od zajec dydaktyczno-wychowawczych
w szkole,

wybor przedmiotéw realizowanych w zakresie rozszerzonym.

4, Nauczyciel:

1) podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly,
2) do jego zadati nalezy w szczegdlnosei:

a)

b)

c)

g)

dbanie o prawidlowy przebieg realizacji ~podstawy  programowe;
w powierzonych klasach (grupach),

prawidiowe prowadzenie dokumentaciji szkolnej,

wspieranie  rozwoju  psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci  oraz
zainteresowar,

sporzadzenie rozkladdéw materialéow (planow wynikowych),

zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczenistwa na zajeciach w szkole
oraz organizowanych przez szkole, pelnienie dyzuru podczas przerw zgodnie
z harmonogramem i planem zastepstw,

kierowanie sie obiektywizmem i bezstronnos$cia w ocenie postepdw ucznia
zgodnie z kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,
udzielanie pomocy w przezwcwzamu nzepowodzen szkolnyeh,. w..oparciu
0 rozeznanie potrzeb uczniéw’ PR R ‘
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)

state podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, podejmowanie
doskonalenia zawodowego w dostepnych formach,

dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

aktywny udzial w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespolow
przedmiotowych 1 innych, , '
realizowanie zaje¢ dodatkowych zgodnie 2z potrzebami i zainteresowaniami
uczniow,

odpowiedzialnosé za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,

m) udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach w nauce

ich dzieci w rozmowach indywidualnych w ciggu catego roku szkolnego oraz
w czasle spotkan informacyjnych organizowanych w szkole.

5. Pedagog szkolny:

1) podleg

a bezposrednio dyrektorowi szkoty,

2) do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

poznawanie indywidualnych potrzeb ucznidéw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych,

okreglanie form i sposobéw udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami,  pomocy  psychologiczno-  pedagogicznej,  odpowiednio
do rozpoznawanych potrzeb, '

organizowanie 1 prowadzenie rodznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla ucznidw, rodzicéw 1 nauczycieli, |
podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych
ze Szkolnego programu wychowawczego 1 profilaktyki w stosunku do uczniéw,
z udziatem rodzicéw i nauczycieli, -
wspieranie dzialani opiekunczo-wychowawczych nauczycieli, wynikajacych
ze Szkolnego programu wychowawczego,

dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej,

kontrola systematycznosci uczeszezania uczniéw na zajecia,

zapobieganie i rozwigzywanie sytuacji konfliktowych wérdod uczniow,
koordynowanie. dzialan podejmowanych na terenie szkoly 2z zakresu.
preorientacji zawodowej dla ucznidow w ramach Szkolnego Klubu Pracy,
prowadzenie zaje¢ integracyjnych, wychowawczych,  prozdrowotnych,
profilaktycznych, itp. B

6. Bibliotekarz:

1} podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly;

2) do j

ego zadan nalezy w szezegdlnosei:

a) w ramach pracy pedagogicznej:

udostepnianie ksiazek i innych Zrédet informaciji,
rozbudzanie 1 rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz
wyrabianie i poglebianie u ucznidw nawyku czytania i ucze




— ksztalcenie uczniow jako uzytkownikow informacji naukowej, wspotdzialanie
z nauczycielami w zakresie wykorzystania zbiorow bibliotecznych i rozwijanie
kultury czytelniczej uczniow,

— prowadzenie zaje¢ z edukacji czytelniczej i medialnej (lekcje biblioteczne),

- analiza czytelnictwa uczniéw,

— prowadzenie réznorodnych form rozpowszechniania ksiazki i czytelnictwa
poprzez wizualna informacje i propagande ksiazki, wystawy rocznicowe
i okolicznosciowe,

— organizowanie roznorodnych dzialan rozwijajacych wrazliwos¢ kulturows
i spoleczna;

b} w ramach pracy organizacyjno-technicznej:

— gromadzenie, ewidencja i opracowanie zbioréw zgodnie z obowigzujacynu
przepisarni,

- selekcja zbiordw,

— organizacja warsztatu informacyjnego,

- opracowanie planu pracy, sporzadzanie sprawozdania okresowego i rocznego,

~ tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania
informacji z roznych #rodet oraz efektywnego postugiwania sie technologia
informacyjna,

— opracowanie 1 przestrzeganie regulaminu wypozyczania podrecznikow
szkolnych i materialéw edukacyjnych;

c) w ramach wspolpracy:

— wspblpraca z wychowawcami i nauczyciclami poszezegélnych zajec
edukacyjnych,

— wspblpraca z rodzicami i instytucjami wychowawczymi,

— wspoblpraca z innymi bibliotekarzami,' Miejska Biblioteks Publiczna.

7. Pracownicy administracyjni.

1) Specjalista:

2)
b)
0

d)

podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty;

jest bezposrednim przelozonym pracownikéw obstugi;

organizuje, kontroluje i odpowiada za caloksztalt pracy pracownikow obstugi,
réwniez skierowanych z OPS;

wystawia opinic o pracownikach obslugi na wniosek odpowiednich wiadz lub
zainteresowanego pracownika;

wnioskuje o przyznanie nagrod, premii, wyrdznien oraz innych swiadczen
pracownikom obstugi;

zaklada i prowadzi akta osobowe dla pracownikéw szkoly; -

sporzadza umowy o prace, zakres czynnodci dla pracownikéw obstugi,
swiadectwa pracy i inna dokumentacje pracownicza,

kontroluje terminowodé wykonania badan lekarskich przez wszystkich
pracownikow szkoly;
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przygotowuje i prowadzi dokumentacjc dotyczaca awansu zawodowego
nauczycieli;

zaklada i prowadzi ksiege urlopdw i nieobecnosci nauczycieli oraz pracownikow
administracyjno-obshagowych;

zaklada 1 prowadzi dla kazdego pracownika pedagogicznego indywidualne
roczne karty ewidencji obecnosci w pracy za dany rok kalendarzowy;

zakltada i prowadzi dia kazdego pracownika administracyjno-obstugowego
indywidualne roczne karty ewidencji czasu pracy za dany rok kalendarzowy;

m) zaktada ksiege wyjsé pracownikow poza teren szkoly w czasie godzin pracy;

)

22

sporzadza miesieczne harmonogramy pracy dla pracownikéw administracyjno-
obstugowych; '
sporzadza dokumentacje emerytalno-rentowa pracownikow;

wystawia, na prosbe pracownikow, zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzen;
sporzadza sprawozdania w zakresie spraw pracowniczych i piac;

sporzadza dyspozycje placowe dotyczace premii, zwigzane 2z awansem
nauczycieli, nagrodami jubileuszowymi, dodatkami stazowym, opickuna stazu,
nicobecnodciami  spowodowanymi chorobowym, opiekg nad dzieckiem,
urlopami bezplatnymi, itp.;

odpowiada za terminowe przygotowanie 1 wprowadzente informacji do SIO
w zakresie swoich kompetencji;

prowadzi wilasciwa archiwizacje dokumentéw zwigzanych z powierzonymi
obowigzkami.

2) Starszy referent:

m) sporzadza sprawozdania w zakresie spraw uczniowskich; ¥

podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty,

prowadzi kancelarie szkolna, przyjmuje, wysyta i ewidencjonuje korespondencie
szkolng zgodnie z obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna;

prowadzi dokumentacje szkolng uczniéw i stuchaczy;

prowadzi ksiegi uczniow i shuchaczy poszezegolnych szkol;

wystawia legitymacje szkolne, zaswiadczenia dla uczniéw i stuchaczy oraz
prowadzi ich ewidencje;

wykonuje odpisy arkuszy ocen oraz duplikaty Swiadectw i dyplomow;
przygotowuje dokumentacje egzamindéw poprawkowych, klasyfikacyjnych
1 semestralnych uczniéw i shuchaczy;

kompletuje 1 przechowuje dokumentacje egzamindéw  gimnazjalnych,
maturalnych i zawodowych;

prowadzi gospodarke formularzami i drukami oraz $wiadectwami szkolnymi,
tacznie z ewidencjg drukéw $cistego zarachowania;

przechowuje 1 sprawuje nadzor nad uzywaniem pieczgei szkolnych;

odpowiada za terminowe przygotowanie i wprowadzenie informacji do SIO
w zakresie swoich kompetencii;

prowadzi rejestr wypadkow uczniowskich;
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n} przyjmuje i dokonuje weryfikacii wnioskéw o stypendia i zasitki szkolne oraz
wyprawki szkolnhe w porozumieniu z pedagogiem szkolnym;

o) prowadzi dokumentan:j@ zwiazana ze S$Swiadczeniami dla uczniéw, w tym
z dozywianiem Ucznidow w porozumieniu z kierownikiem gospodarczym;

p) odpowiada za szkolng skladnice akt, zgodnie z Instrukcjs archiwalna;

q) prowadzi wlasciwa archiwizacje dokumentéw zwiazanych z powierzonymi
obowiazkami,

r) wyznaczony jest do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow
i ewakuacji pracownikow.

. Pracownicy obslugi

1) Kierownik gospodarczy:

podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly; ,

organizuje i odpowiada za zaopatrzenie szkoly w materiaty biurowe, druki, $rodki
czystosci, odziez ochronna, zakup pomocy naukowych i sprzetu szkolnego,
zgodnie z procedurg zamoéwien publicznych;

dba o stan techniczny obiektu szkolnego poprzez dokonywanie przegladéw
budynku, opracowywanie wnioskéw o remonty w celu zapewnienia sprawnego
i bezpiecznego funkcjonowania budynku, spisywanie umoéw i ich realizacje na
wykonywanie napraw sprzetu szkolnego i remontdéw, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami z uwzglednieniem prawa zamoéwiefl publicznych;

prowadzi Ksiazke obiektu budowlanego,

prowadzi ksiegi inwentarzowe oraz teczki protokotéw zdawczo-odbiorczych
i kasacyjnych; ,

odpowiada za kontrole gospodarki materialowej;

opracowuje projekty plandw finansowych szkoly;

prowadzi ewidencje otrzymanych faktur i rachunkéw;

rozlicza przedlozone przez rodzicéw i uczniow rachunki zwigzane ze stypendiafni,
wyprawkami i zasitkami;

kwalifikuje dowody wg wlasciwych podzialek kwalifikacji budzetowej;

opracowuje wytyczne w sprawie organizacji inwentaryzacji oraz kontroluje
przebieg inwentaryzacji;

przygotowuje informacje do sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

mj) jest koordynatorem obrony cywilnej szkoty;

dba o sprzet p.poz.;

sporzadza i ewidencjonuje umowy o wynajem pomieszczen szkolnych oraz innymi
kontrahentami, wystawia faktury na podstawie zawartych umow;

sprawuje kontrole nad kluczami do budynku szkoly oraz poszczegdlnych
pomieszczefl;

przyjmuje wnioski FSS, zapomog losowych, zdrowotnych i innych oraz prowadzi
dokumentacje ZFSS;
przygotowuje listy wyplat przyznanych pracownlkom ir. bylym . pracownikom
$wiadczen w ramach ZFSS; 1 EE ?
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1)

2)

odpowiada za terminowe przygotowanie i wprowadzenie informacji do SIO
w zakresie swoich kompetencii, '

prowadzi wlasciwa archiwizacie dokumentéw zwiazanych 2z powierzonymi
obowigzkami,

Sprzataczka:

a) podlega bezpoérednio specjaliscie,

b) sprzata przydziclony rejon (utrzymanie w czystosdci klas, korytarzy i innych
pomieszczen),

¢} oproznia kosze na smieci,

d} sprawuje opieke nad kwiatami,

e) sprawdza po skoriczonej pracy zabezpieczenia okien, drzwi, kranow, wygaszenie
swiatla, wlaczenie alarmu, zamkniecie budynku.

Dozorca:

podlega bezposrednio specjalicie,

utrzymuje w czystoéci i porzadku przydzielony rejon, a przede wszystkim
podwoérza szkolne, trawniki, plac przed szkola oraz $ciezki prowadzace do szkoly,
sprawuje piecze nad bezpieczeAstwem budynku,

zabezpiecza urzadzenia kanalizacyjne, gazowe, wodociggowe i CO,

na biezaco kontroluje sprawnos¢ sprzetu szkolnego i usuwa drobne usterki.
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