REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie
Regulamin organizacyjny Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie
§ 1

Zasady ogólne

1. Zespół Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie realizuje zadania wynikające ze statutu Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie przyjętego uchwałą Rady Powiatu w Lubaczowie XXXI/314/2002 z dnia 4 lipca 2002 r.
2. Organem prowadzącym jest Starostwo Powiatowe w Lubaczowie.
3. Nadzór pedagogiczny nad liceum sprawuje Kuratorium Oświaty w Rzeszowie.
4. Pracą Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie kieruje dyrektor.

5. Dyrektor w stosunku do pracowników jest pracodawcą w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 2

Schemat organizacyjny

1. W ramach Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie zostały wyodrębnione niżej wymienione komórki organizacyjne i stanowiska pracy:

· sekretariat,

· sekretariat uczniowski,

· księgowość,

· warsztaty szkolne,

· internat,

· biblioteka,

· Centrum Kształcenia Ustawicznego,

· dyrektor,

· wicedyrektorzy,
· główny księgowy,
· kierownik warsztatów szkolnych,

· kierownik internatu,

· kierownik szkolenia praktycznego,

· z-ca kierownika warsztatów szkolnych,

· nauczyciele,

· pracownicy obsługi,

· woźny szkolny.

2. W skład kierownictwa szkoły wchodzą:

· dyrektor szkoły,
· wicedyrektorzy,
· główny księgowy,

· kierownik warsztatów szkolnych i jego zastępca,

· kierownik internatu,

· kierownik szkolenia praktycznego.

§ 3

Zadania Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie
1. Dyrektor w zakresie działalności organizacyjnej, poprzez swoich pracowników, realizuje następujące zadania:

· organizuje i realizuje całokształt prac zgodnie z założeniami statutu,

· egzekwuje od pracowników realizację przydzielonych czynności organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych związanych z działalnością statutową,

· ustala regulamin pracy,

· opracowuje projekt arkusza organizacyjnego,

· ustala zakresy czynności dla pracowników niebędących nauczycielami,

· kieruje całokształtem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuńczej pracy Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie,

· organizuje i przygotowuje posiedzenia rady pedagogicznej,

· zapewnia warunki bezpieczeństwa uczniów i pracowników na terenie Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie, jak również w czasie zajęć organizowanych przez szkołę poza jej terenem,

· zapewnia prawidłowy obieg dokumentów oraz właściwe przechowywanie akt i druków ścisłego zarachowania,

· zapewnia prawidłową kontrolę wewnętrzną,

· kształtuje właściwą atmosferę i dyscyplinę pracy.
2. W zakresie działalności dydaktyczno-wychowawczej i opiekuńczej wicedyrektorzy szkoły:

1. Planowanie i organizowanie pracy dydaktyczno - wychowawczej na kolejny rok szkolny w terminie do 30 maja.

2. Opracowanie arkusza organizacyjnego szkoły w terminie do dnia 30 kwietnia.

3. Sprawowanie wewnętrznego nadzoru pedagogicznego w tym przeprowadzanie hospitacji oceniających i diagnozujących wyznaczonych przez dyrektora szkoły nauczycieli.

4. Opracowanie sprawozdania ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego i przedłożenie go dyrektorowi szkoły w terminie do 10 czerwca.

5. Organizacja zajęć pozalekcyjnych i kółek zainteresowań dla uczniów, a w miarę potrzeb zajęć wyrównawczych.

6. Organizacja pracy zespołów przedmiotowych i dbanie o poprawność prowadzonej dokumentacji.

7. Opracowanie szkolnych zestawów programów nauczania i kontrola ich realizacji.

8. Organizacja spotkań wychowawców klas z rodzicami zgodnie z harmonogramem prac w roku szkolnym.

9. Opracowanie podziału godzin dla uczniów i nauczycieli zgodnie z zasadami higieny pracy umysłowej ucznia.

10. Rozliczenie godzin ponadwymiarowych nauczycieli zgodnie z przedłożonymi przez nich kartami oraz kontrola ich zgodności z książką zastępstw.

11. Przy dział w porozumieniu z dyrektorem szkoły wychowawstw klasowych i czynności dodatkowych dla nauczycieli.

12. Organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli, w celu zapewnienia prawidłowej realizacji podstawy programowej z danego przedmiotu.

13. Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem arkuszy ocen, księgi ocen, księgi uczniów oraz ewidencję wydanych świadectw. 

14. Przygotowanie pod względem organizacyjnym i merytorycznym egzaminów potwierdzających kwalifikacje zawodowe. 

15. Opracowanie i ewaluacja Programu Wychowawczego Szkoły i Programu Profilaktyki Szkolnej. 

16. Opracowanie rocznych planów pracy opiekuńczo – wychowawczej w terminie do 30 czerwca i przedłożenie do zatwierdzenia Radzie Pedagogicznej. 

17. Opracowanie bieżącej, semestralnej i rocznej analizy pracy opiekuńczo - wychowawczej i przedłożenie jej na analitycznym posiedzeniu Rady Pedagogicznej.

18. Organizowanie i kierowanie pracą wychowawczą nauczycieli i wychowawców. 

19. Podejmowanie działań wychowawczych w stosunku do uczniów sprawiających trudności wychowawcze. 

20. Koordynowanie prac w zakresie profilaktyki niedostosowania społecznego. 

21. Zgłaszanie do dyrektora szkoły w sprawie nagród i kar dla nauczycieli, pracowników administracji i obsługi. 

22. Dbanie o przestrzeganie dyscypliny pracy przez nauczycieli i pracowników. 

23. Kontrola obiektów szkolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy nauczycieli, pracowników i uczniów. 

24. Tworzenie warunków sprzyjających rozwojowi samorządności w szkole. 

25. Planowanie i organizowanie pracy dydaktyczno - wychowawczej na kolejny rok szkolny w terminie do 30 maja.

26. Sprawowanie wewnętrznego nadzoru pedagogicznego w tym przeprowadzanie hospitacji oceniających i diagnozujących wyznaczonych przez dyrektora szkoły nauczycieli.

27. Opracowanie sprawozdania ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego i przedłożenie go dyrektorowi szkoły w terminie do 10 czerwca.

28. Organizowanie dokształcania i doskonalenia nauczycieli w tym opracowanie pięcioletniego i rocznego planu oraz organizacja wewnątrz szkolnego dokształcania i doskonalenia.

29. Planowanie, przeprowadzanie i opracowanie wyników badań osiągnięć edukacyjnych uczniów.

30. Opracowanie harmonogramu udzielania konsultacji dla rodziców przez nauczycieli i wychowawców.

31. Organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli w celu zapewnienia prawidłowej realizacji podstawy programowej z danego przedmiotu.

32. Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem dzienników lekcyjnych i innej dokumentacji nauczycieli i wychowawców.

33. Przygotowanie pod względem organizacyjnym i merytorycznym egzaminu maturalnego.

34. Nadzór nad opracowaniem i ewaluacją Wewnętrznego Systemu Zapewnienia, Jakości Pracy Szkoły. 

35. Nadzór nad opracowaniem i ewaluacją pięcioletniego i rocznego planu mierzenia, jakości pracy szkoły.

36. Organizacja planu mierzenia, jakości pracy szkoły w danym roku szkolnym oraz opracowanie raportu celem przedłożenia go radzie Pedagogicznej organowi sprawującemu Nadzór Pedagogiczny i Organom prowadzącym szkołę w terminie do 15 czerwca. 

37. Przygotowanie i przeprowadzenie pod względem merytorycznym i organizacyjnym rekrutacji na kolejny rok szkolny. 

38. Nadzór nad opracowaniem i ewaluacją pięcioletniego i rocznego planu rozwoju szkoły. 

39. Organizowanie i kierowanie pracą dydaktyczną i wychowawczą nauczycieli i wychowawców. 

40. Podejmowanie działań wychowawczych w stosunku do uczniów sprawiających trudności wychowawcze. 

41. Zgłaszanie do dyrektora wniosków w sprawie nagród i kar dla nauczycieli i pracowników administracji i obsługi. 

42. Dbanie o przestrzeganie dyscypliny pracy nauczycieli i pracowników. 

43. Kontrola obiektów szkolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy nauczycieli, pracowników i uczniów. 

44. Tworzenie warunków sprzyjających rozwojowi samorządności w szkole. 

45. Organizacja i kontrola pracy samorządu szkolnego. 

46. Przygotowanie w terminie do 30 czerwca kalendarza imprez i uroczystości szkolnych na kolejny rok szkolny. 

47. Kontrola pod względem organizacyjnym i merytorycznym organizacji wycieczek szkolnych wraz z podpisaniem karty wycieczki oraz nadzór nad zabawami i uroczystościami organizowanymi w szkole. 

48. Pełnienie obowiązków dyrektora szkoły w czasie jego nieobecności związanych z wyjazdami jedno lub kilkudniowymi. 

49. Wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora szkoły, a nieujętych w powyższym przydziale czynności.
3. Kierownik warsztatów szkolnych

1. Organizuje proces szkoleniowo – produkcyjny.

2. Zapewnia bazę dydaktyczną do realizacji praktycznej nauki zawodu.

3. Dobiera asortyment prac adekwatnie do wymagań programowych.

4. Hospituje zajęcia praktycznej nauki zawodu.

5. Organizuje i przewodniczy naradom szkoleniowo – produkcyjnym.

6. Sporządza arkusz organizacyjny nauczycielom praktycznej nauki zawodu i zajęć praktycznych.

7. Odpowiada za wyniki szkoleniowe i finansowo – produkcyjne warsztatów szkolnych.

8. Sporządza zakres obowiązków zastępcom kierownika warsztatów.

4. Kierownik internatu

1. Opracowuje harmonogram pracy wychowawców.
2. Opracowuje arkusz organizacyjny internatu.

3. Sprawdza rozliczenie godzin wychowawczych.

4. Zwołuje i przewodniczy Radzie Wychowawczej Internatu.

5. Zapewnia realizację planu pracy internatu.
6. Koordynuje działalność grup wychowawczych.

7. Hospituje zajęcia opiekuńczo – wychowawcze.

8. Prowadzi apele w internacie.

9. Nadzoruje pracę personelu administracyjno – obsługowego internatu.

10. Odpowiada za funkcjonowanie zaplecza socjalno – gospodarczego internatu.

11. Koreluje działalność wychowawczą, dydaktyczną i gospodarczą szkoły i internatu.

12. Odpowiada materialnie za majątek internatu.

5. Kierownik szkolenia praktycznego.
1. Prowadzi nadzór pedagogiczny nad realizacją programów nauczania uczniów ZSZ odbywających praktykę w zakładach rzemieślniczych, usługowych itp.

2. Kontroluje kwalifikacje zawodowe i pedagogiczne rzemieślników i instruktorów zajęć praktycznych w zakładach pracy.

3. Wnioskuje do dyrektora szkoły o wydanie lub cofnięcie uprawnień do prowadzenia zajęć praktycznych.

4. Kieruje uczniów na praktyki zawodowe przewidziane programem nauczania dla danej specjalności.

5. Kompletuje dokumentację pedagogiczną uczniów z praktyk zawodowych.

6. Sprawuje nadzór pedagogiczny nad prawidłowym przebiegiem praktyk zawodowych.

7. Kieruje uczniów na kursy z przedmiotów zawodowych przewidziane programem nauczania dla danej specjalności.

8. Kompletuje dokumentację pedagogiczną uczniów – młodocianych pracowników (oceny roczne i półroczne z zajęć praktycznych, z kursów oraz protokoły i oceny egzaminów eksternistycznych).

9. Kontroluje zatrudnienia młodocianych pracowników zgodnie z Kodeksem Pracy oraz działalnością wychowawczą zakładów pracy.
4. Zastępca(y) kierownika warsztatów:

1. Opracowanie w terminie do 31 kwietnia każdego roku arkusza organizacyjnego warsztatów szkolnych.

2. Prowadzenie dokumentacji związanej z gospodarką parkiem maszynowym.

3. Organizacja i nadzór nad terminowym przeprowadzaniem okresowych badań zgodnie z przepisami BHP i P. Poż.

4. Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem dokumentacji przez technologa i magazyniera.

5. Nadzór nad prawidłową realizacją procesów technologicznych produkowanych wyrobów i świadczonych usług.

6. Dbanie o zapewnienie bezpiecznych warunków pracy i nauki.

7. Organizacja kursów kwalifikacyjnych dla młodzieży i dorosłych.

8. Dbanie o estetykę pomieszczeń warsztatów szkolnych i ich otoczenia.

9. Podejmowanie działań na rzecz realizacji projektów ze środków EFS i RPO oraz nadzór nad przygotowaniem dokumentacji konkursowej.

10. Pełnienie funkcji kierownika warsztatów szkolnych w przypadku nieobecności Kierownika.

11. Wykonywanie innych prac i zadań zleconych przez dyrektora szkoły, wicedyrektorów i kierownika warsztatów szkolnych.
5. W zakresie zadań nauczyciela:

· nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece uczniów,

· realizacja, w toku zajęć dydaktycznych, obowiązujących programów nauczania,

· poznawanie osobowości ucznia, jego zdolności i zainteresowań,

· poznawanie warunków życia ucznia i jego stanu zdrowia,

· stosowanie właściwych metod nauczania,

· opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie,

· opieka nad uczniami w organizowanych przez szkołę imprezach, obozach i wycieczkach itp.,
· udział w posiedzeniach rady pedagogicznej, zespołów przedmiotowych i innych,

· udział w konferencjach i kursach organizowanych przez ośrodki metodyczne i władze szkolne,

· odpowiedzialność za pomoce dydaktyczne i sprzęt powierzony jego opiece,

· przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wdrażanie tych metod uczniom i nadzór nad ich przestrzeganiem,

· czuwanie nad frekwencją uczniów,

· systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej.

6. W zakresie zadań biblioteki – nauczyciele bibliotekarze:

· gromadzenie porządkowanie i wykorzystywanie informacji z różnych źródeł oraz posługiwanie się technologią informacyjną,

· korzystanie ze zbiorów czytelni,

· prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniów,

· udostępnianie zbiorów bibliotecznych,

· poradnictwo w wyborach czytelniczych,

· informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniów, analizowanie stanu czytelnictwa,

· zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbiorów,
· konserwacja katalogów,

· organizacja udostępniania zbiorów,

· planowanie, sprawozdawczość i odpowiedzialność materialna za zbiory,

· współpraca z dyrektorem Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

· współpraca z głównym księgowym (zakup książek, rozliczenia i inwentaryzacja zbiorów),

· współpraca z kierownikiem administracji (stan techniczny biblioteki, wyposażenie),

· współpraca z sekretariatem (informacje o zaległościach w wypożyczaniu książek przez uczniów i pracowników odchodzących ze szkoły),

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie.
8. Do zadań sekretariatu należy:

· obsługa kancelaryjna Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie,

· prowadzenie spraw uczniowskich (zaświadczenia, legitymacje, duplikaty świadectw),

· sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,

· przyjmowanie i wysyłanie korespondencji szkolnej,

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

· prowadzenie spraw związanych z obsługą kasy Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie (raporty kasowe, czeki, rozliczenia zaliczek),

· współpraca z zastępcami dyrektora (sprawy uczniowskie i nauczycieli),

· współpraca z głównym księgowym w zakresie spraw finansowych (kasa, druki ścisłego zarachowania),

· współpraca z kierownikiem administracji (dane personalne pracowników, ewidencja nieobecności nauczycieli i pracowników administracji i obsługi),

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie.

9. Do zadań głównego księgowego należy:

· prowadzenie rachunkowości liceum zgodnie z obowiązującymi przepisami,

· prowadzenie operacji gospodarczych, sporządzanie kalkulacji kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,
· koordynowanie i nadzorowanie pracy księgowości,

· dysponowanie środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywana budżetu oraz innymi, będącymi w dyspozycji Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie,

· sporządzanie planów i sprawozdań z wykonania budżetu,

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

· sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacją środków trwałych, sprzętu Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie oraz rozliczanie inwentaryzacji,

· współpraca z zastępcami dyrektora (arkusz organizacyjny, realizacja budżetu w zakresie płac),

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

· współpraca z sekretariatem (sprawy związane z prowadzeniem kasy szkolnej i rozliczeń),

· wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie.

10. Do zadań pracowników obsługi należy (osoby sprzątające, konserwator, woźny, szatniarz, portier):

· wykonywanie czynności związanych z utrzymaniem czystości w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy (osoby sprzątające),

· oszczędne gospodarowanie przydzielonymi środkami czystości (osoby sprzątające, szatniarz, portier),

· obsługa powierzonego sprzętu i przestrzeganie przepisów bhp (osoby sprzątające, szatniarz, portier, konserwator, woźny),

· konserwowanie powierzonych urządzeń i sprzętu (osoby sprzątające, szatniarz, portier, konserwator, woźny),

· wykonywanie czynności związanych z naprawami sprzętów szkolnych, urządzeń szkolnych i ich konserwacja (konserwator),

· czuwanie nad zabezpieczeniem Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie przed włamaniem (wszyscy pracownicy obsługi),

· współpraca z kierownikiem administracji (harmonogram pracy, zakresy czynności, bhp, sprawy kadrowe),

· współpraca z głównym księgowym (sprawy płacowe, ZUS, Urząd Skarbowy),

· współpraca z sekretariatem (rozkłady zajęć szkolnych, bieżące informacje szkolne),

· wykonywanie innych zadań i prac zleconych przez kierownika administracji i dyrektora liceum.

§ 4

Postanowienia końcowe

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoły na każdy rok sporządza się aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Zakresy kompetencji komórek ustala dyrektor Zespołu Szkół im. gen. Józefa Kustronia w Lubaczowie.

