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ROZDZIAŁ   I

Przepisy ogólne
§ 1. 1.  Regulamin Organizacyjny Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim, zwany dalej       Regulaminem, określa szczegółową organizację oraz zasady funkcjonowania, kierowania,  sprawowania nadzoru, a także  zakresy zadań jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadań       i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk w placówce.
 2.  Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim;

2) statucie - należy przez to rozumieć Statut Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim;

3) ustawie  - należy przez to rozumieć ustawę z ustawę z dnia 7 września 1991                        o systemie oświaty ( tekst jednolity: (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943, 1954, 1985 i 2169 oraz z 2017 r. poz. 60) ze zm. );

4) nauczycielu - należy przez to rozumieć nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkół Nr   

 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim 
6)  szkole – należy przez to rozumieć Zespół Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim.
§ 2. 1.  Zespół Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim jest jednostką budżetową, powołaną do wykonywania przynależnych zadań publicznych  określonych przepisami prawa: 

1)
oświatowego;

2)
powszechnie obowiązującego;

3)
przejętych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej i samorządowej;

4)
wewnatrzszkolnego.

2.  Siedzibą Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim są budynki na osiedlu
   Słonecznym nr 45 oraz przy ulicy Iłżeckiej 49 w Ostrowcu Świętokrzyskim.
3.  Organem prowadzącym szkołę jest powiat ostrowiecki.
§ 3. 1  Podstawą prawną działania Zespołu Szkół Nr 2  w Ostrowcu Świętokrzyskim  są:

1) akt założycielski Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim z dnia  31.08.2002r. wydany przez Starostę Powiatu Ostrowieckiego;

2) Statut Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim.
§ 4. 1. Akty wewnątrzszkolne, o których mowa w  §  2 ust. 1 pkt 4, wydawane są w formie pisemnej przez Radę Pedagogiczną Zespołu Szkół Nr 2, Dyrektora szkoły, lub z jego upoważnienia przez inne osoby, a także na podstawie szczegółowych upoważnień, wynikających z przepisów prawnych.
2. Aktami  wewnątrzszkolnymi są; 

1) uchwały Rady Pedagogicznej;

2) zarządzenia Dyrektora Szkoły;

3) decyzje administracyjne Dyrektora Szkoły
4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okólne.

3. Uchwały Rady Pedagogicznej rozstrzygają w szczególności sprawy, o których mowa 
w § 70 ust.4 statutu szkoły.

4. Zarządzenia dyrektora szkoły regulują zasadnicze dla szkoły sprawy wymagające trwałego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga się sprawy o charakterze indywidualnym lub których czas obowiązywania jest ściśle określony.

6. Obwieszczeniem wprowadza się jednolity tekst statutu szkoły.

7. Pisma okólne powiadamiają o czymś, co nie wchodzi w zakres zarządzeń i decyzji, 
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoły.

8. Komunikatami podawane są do wiadomości pracowników i uczniów informacje 
o bieżącej działalności szkoły.

  § 5. 1. Zespół Szkół Nr 2 jest jednostką budżetową, której gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach określonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241  ).

     2. Podstawą gospodarki finansowej szkoły jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Radę Powiatu Ostrowieckiego.
     3. Szkoła pokrywa swoje wydatki bezpośrednio z budżetu.

     4. Szkoła prowadzi rachunkowość w oparciu o obowiązujące przepisy i sporządza na ich podstawie sprawozdawczość finansową.

     5.  Dyrektor szkoły odpowiada za dyscyplinę budżetową.

ROZDZIAŁ II
Kierowanie pracą Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim
§ 6.  Funkcjonowanie szkoły opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

§ 7. 1.  Dyrektor Szkoły pełni funkcję Przewodniczącego Rady Pedagogicznej. 

2.  Dyrektor szkoły kieruje pracą szkoły przy pomocy Wicedyrektora Szkoły, Kierownika  

     Szkolenia Praktycznego oraz pozostałych pracowników pedagogicznych i 
    niepedagogicznych. 
§ 8. 1.  Zakresy zadań Wicedyrektora Szkoły i osób pełniących funkcje kierownicze w szkole       określa Dyrektor Szkoły na piśmie w formie zakresu czynności.

2.  W czasie nieobecności Dyrektora Szkoły obowiązki jego pełni Wicedyrektor Szkoły Lu inna osoba wyznaczona i upoważniona przez Dyrektora Szkoły.
§ 9.  Dyrektor Szkoły współpracuje i współdziała z osobami zajmującymi kierownicze stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespołu Szkół Nr 2 oraz koordynuje funkcjonowanie komórek organizacyjnych szkoły w  zakresie realizacji aktów prawnych wydawanych przez Dyrektora Szkoły, Radę Pedagogiczną, organ prowadzący i nadzorujący szkołę.

§ 10.1. Wicedyrektor Szkoły i osoby zajmujące kierownicze stanowiska w szkole odpowiadają za:
1)
terminową i prawidłową realizację zadań i kompetencji podległych pracowników;

2)
organizację i skuteczność pracy podległych pracowników;

3)
przygotowanie i realizację zarządzeń i decyzji Dyrektora Szkoły, uchwał Rady Pedagogicznej i Rady Rodziców oraz aktów prawnych wydanych przez organ prowadzący, nadzorujący, a także instytucje upoważnione do nadzoru i kontroli.

2.  Za realizację wyżej wymienionych zadań Wicedyrektor Szkoły i osoby zajmujące kierownicze stanowiska  odpowiadają bezpośrednio przed Dyrektorem Szkoły.

§ 11. 1.  Pracownicy Zespołu Szkół Nr 2, o których mowa w § 14 podejmują działania i prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i  kompetencji Dyrektora Szkoły, a także wydają decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrębnych upoważnień Dyrektora Szkoły.
§ 12. 1. Dyrektor Szkoły :

1) kieruje szkoła jako jednostką organizacyjną samorządu terytorialnego;

2) jest pracodawcą dla wszystkich pracowników szkoły;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczącym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie określonym ustawą.

2. Zadania Dyrektora Szkoły: 
 1).Kieruje działalnością dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą, a w  szczególności:
a) Przewodniczy Radzie Pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi posiedzenia Rady oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej członków o terminie i porządku zebrania zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogicznej.

b) Realizuje uchwały Rady Pedagogicznej podjęte w ramach jej kompetencji stanowiących.

c) Wstrzymuje wykonanie uchwał Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem i zawiadamia o tym organ prowadzący i nadzorujący.

d) Powołuje Szkolną Komisję Rekrutacyjno-Kwalifikacyjną.

e) Opracowuje plan nauczania na cykl edukacyjny dla poszczególnych szkół i oddziałów w zespole szkół.

f) Opracowuje i przedstawia Radzie Pedagogicznej plan nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny do 31 sierpnia poprzedniego roku szkolnego.

g) Przedkłada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niż dwa razy w ciągu roku szkolnego  wnioski wynikające ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o działalności szkoły.

h) Dba o autorytet członków Rady Pedagogicznej, ochronę praw i godności nauczyciela.

i) Podaje do publicznej wiadomości do końca zajęć dydaktycznych w roku szkolnym szkolny zestaw podręczników, który będzie obowiązywał w szkole od początku następnego roku szkolnego.

j) Ustala w przypadku braku zgody wśród nauczycieli uczących danej edukacji w szkole,  po zasięgnięciu opinii Rady Rodziców,  jeden podręcznik do przedmiotu , który będzie obowiązywał wszystkich nauczycieli w cyklu kształcenia.

k) Współpracuje z Radą Pedagogiczną, Radą Rodziców szkoły i Samorządem Uczniowskim szkoły.

l) Stwarza warunki do działania w szkole wolontariuszy, stowarzyszeń i organizacji, których celem statutowym jest działalność wychowawcza i opiekuńcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form działalności wychowawczo- opiekuńczej w szkole.

m) Udziela na wniosek rodziców /prawnych opiekunów, po spełnieniu ustawowych wymogów ,zezwoleń na spełnianie obowiązku nauki  w formie indywidualnego nauczania.

n) W porozumieniu z organem prowadzącym szkołę organizuje uczniom nauczanie indywidualne.

o) Organizuje pomoc psychologiczno - pedagogiczną dla uczniów w formach i na zasadach określonych w Statucie  Szkoły.

p) Dopuszcza do użytku szkolnego programy nauczania, po zaopiniowaniu ich przez Radę Pedagogiczną. Dyrektor szkoły jest odpowiedzialny za uwzględnienie w zestawie programów nauczania całości podstawy programowej kształcenia ogólnego i kształcenia w zawodach.

q)  Powołuje spośród nauczycieli i specjalistów zatrudnionych w szkole zespoły przedmiotowe, problemowo-zadaniowe i Zespoły ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej.
r)  Zwalnia uczniów z zajęć wychowania fizycznego lub wykonywania określonych ćwiczeń fizycznych , informatyki, drugiego języka obcego w oparciu o odrębne przepisy.

s) Udziela uczniom zezwoleń na indywidualny tok nauki lub indywidualny program, zgodnie z zasadami określonymi w Statucie Szkoły.

t) Inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, wychowawczych  i organizacyjnych.

u) Zapewnia uczniom warunki umożliwiające podtrzymywanie tożsamości narodowej, etnicznej i religijnej .

v) Odpowiada za właściwą organizację i przebieg egzaminu maturalnego , egzaminu potwierdzającego kwalifikacje zawodowe oraz egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie.

w) Prowadzi ewidencję spełniania obowiązku nauki w formie księgi uczniów prowadzonych na zasadach określonych odrębnych przepisach.

x) Wyznacza terminy egzaminów klasyfikacyjnych ,poprawkowych i sprawdzających do dnia zakończenia rocznych zajęć dydaktyczno-wychowawczych i podaje do wiadomości uczniów.

y) Powołuje komisje do przeprowadzania egzaminów poprawkowych, klasyfikacyjnych 
i sprawdzających na zasadach określonych w Statucie Szkoły.

z) Ustala zajęcia, które ze względu na indywidualne potrzeby edukacyjne uczniów niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie oraz zagrożonych niedostosowaniem społecznym prowadzą lub uczestniczą w zajęciach zatrudnieni nauczyciele posiadający kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej .

aa) Organizuje doskonalenie zawodowe kadry pedagogicznej zgodnie z odrębnymi przepisami, sprawuje opiekę nad nauczycielami rozpoczynającymi pracę w zawodzie.

ab) Występuje z uzasadnionym wnioskiem do poradni psychologiczno– pedagogicznej, w tym specjalistycznej w sprawie opiniowania przyczyn niepowodzeń szkolnych u uczniów szkoły, którzy nie posiadają opinii wydanej w poprzednim etapie edukacyjnym.

ac) Współpracuje ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycieli w sprawie organizacji praktyk studenckich.

   2).Organizuje działalność szkoły, a w szczególności:  
a)  Opracowuje arkusz organizacyjny szkoły na kolejny rok szkolny. Opracowuje dokumenty programowo-organizacyjne szkoły  (roczny plan pracy,
                tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych , po zaopiniowaniu przez Radę
                Pedagogiczną szkoły .
b) Przydziela nauczycielom stałe prace i zajęcia w ramach wynagrodzenia zasadniczego 

            oraz dodatkowo płatne zajęcia dydaktyczno- wychowawczych lub opiekuńcze.
c) Kontroluje dokumentowanie przez nauczycieli pracy dydaktyczno-wychowawczej .
d) Wyznacza w miarę potrzeb w wymiarze i na zasadach ustalonym w odrębnych przepisach dodatkowe dni wolne od zajęć dydaktyczno – wychowawczych w danym roku szkolnym.
e) Informuje nauczycieli, rodziców i uczniów do 30 września roku szkolnego o ustalonych
               dodatkowych dniach wolnych od zajęć dydaktyczno – wychowawczych w danym roku
               szkolnym.
f) Odwołuje zajęcia dydaktyczno-wychowawcze w sytuacjach, gdy występuje zagrożenie życia i zdrowia uczniów.
g) Zawiesza, za zgodą organu prowadzącego, zajęcia dydaktyczno-wychowawcze w sytuacjach wystąpienia w kolejnych w dwóch dniach poprzedzających zawieszenie zajęć temperatury - 15°C, mierzonej o godzinie 21.00. Określone warunki pogodowe nie są bezwzględnym czynnikiem determinującym decyzje Dyrektora Szkoły.
h) Zapewnia odpowiednie warunki do jak najpełniejszej realizacji zadań szkoły, 
a w szczególności należytego stanu higieniczno –sanitarnego, bezpiecznych warunków pobytu uczniów w budynku szkolnym i placu szkolnym.
i) Dba o właściwe wyposażenie szkoły w sprzęt i pomoce dydaktyczne.
j) Egzekwuje przestrzeganie przez pracowników szkoły ustalonego porządku i regulaminu pracy.
k) Sprawuje nadzór nad działalnością administracyjną i gospodarczą szkoły.
l) Opracowuje projekt planu finansowego szkoły na następny rok budżetowy i przedstawia go celem zaopiniowania Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodziców szkoły.
m) Dysponuje środkami finansowymi określonymi w planie finansowym szkoły. Ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie.
n) Dokonuje co najmniej dwa razy w ciągu roku szkolnego przeglądu technicznego budynków i stanu technicznego urządzeń na szkolnym boisku.
o) Za zgodą organu prowadzącego i w uzasadnionych potrzebach organizacyjnych szkoły tworzy stanowisko wicedyrektora lub inne stanowiska kierownicze.
p) Organizuje prace konserwacyjno – remontowe oraz powołuje komisje przetargowe i konkursowe.
q) Powołuje komisję inwentaryzacyjną w celu dokonania inwentaryzacji majątku szkoły zgodnie z odrębnymi przepisami.
r) Odpowiada za prowadzenie, przechowywanie i archiwizację dokumentacji szkoły zgodnie z odrębnymi przepisami.
s) Organizuje i sprawuje kontrolę zarządczą zgodnie z ustawą o finansach publicznych.
t) W porozumieniu z organem prowadzącym szkołę , organem sprawującym nadzór pedagogiczny oraz wojewódzką radą zatrudnienia zmienia lub wprowadza nowe kierunki kształcenia zawodowego, w których kształci szkoła.
3)  Prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracowników, a w szczególności:

a) Nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoły.
b)  Powierza pełnienie funkcji kierowniczej Wicedyrektorowi Szkoły, Kierownikowi Szkolenia Praktycznego i innym pracownikom na stanowiskach kierowniczych.
c)  Dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych i urzędniczych kierowniczych w oparciu o opracowane przez siebie kryteria oceny.
d)  Decyduje o skierowywaniu pracownika podejmującego pracę po raz pierwszy 
w jednostkach samorządu terytorialnego do służby przygotowawczej.
e)  Organizuje służbę przygotowawczą pracownikom samorządowym zatrudnionym na po raz pierwszy stanowiskach urzędniczych w szkole.
f) Opracowuje regulamin wynagradzania pracowników samorządowych.
g)  Dokonuje oceny dorobku zawodowego nauczycieli za okres stażu na stopień awansu zawodowego.
h) Przyznaje nagrody dyrektora nauczycielom i pracownikom administracji i obsługi szkoły premie pracownikom administracji i obsługi szkoły.
i) Przyznaje nauczycielom dodatki do wynagrodzenia zasadniczego wg zasad określonych odrębnymi przepisami.
j) Wymierza kary porządkowe nauczycielom i pracownikom administracji i obsługi szkoły.
k) Określa zakresu odpowiedzialności materialnej pracowników zgodnie  z przepisami  ustawy Kodeks Pracy, po zapewnieniu ku temu niezbędnych warunków .
l) Występuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyróżnienia dla nauczycieli                                  i pracowników.
m) Udziela urlopów pracownikom zgodnie z zasadami określonymi w ustawie Karta Nauczyciela i ustawą Kodeks Pracy.
n)  Wydaje świadectwa pracy i opinie wymagane prawem.

4) Wydaje akt nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego.

5) Administruje Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych zgodnie z ustalonym regulaminem Funduszu.

6) Określa zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności na stanowiskach pracy.

7) Odbiera ślubowania od pracowników, zgodnie z Ustawą o samorządzie terytorialnym.

8) Współdziała z zakładowymi organizacjami związkowymi działającymi w szkole w zakresie przewidzianym odrębnymi przepisami, a w szczególności:

a) zasięgania opinii w sprawach organizacji pracy szkoły,
b) ustalania zasad i kryteriów oceny pracy nauczycieli , regulaminu pracy, regulaminu premiowania i wynagradzania pracowników szkoły, regulaminu przyznawania dodatku motywacyjnego nauczycielom , regulaminu zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
c) zasięgania opinii w sprawie przyznawania nauczycielom i pracownikom szkoły nagród , wyróżnień i odznaczeń,
d) ustalania planu urlopów pracowników szkoły zgodnie z odrębnymi przepisami z wyjątkiem nauczycieli, dla których wymiar i termin wykorzystania określa ustawa Karta Nauczyciela.

     9) .Sprawuje opiekę nad uczniami , a w szczególności:

a)  tworzy warunki do funkcjonowania i rozwoju samorządności , współpracuje 

            z Samorządem Uczniowskim szkoły.
b) powołuje Szkolną Komisję Stypendialną.
c) ustala w porozumieniu z organem prowadzącym i po zasięgnięciu opinii Szkolnej Komisji Stypendialnej i Rady Pedagogicznej, wysokość stypendium za wyniki w nauce i za osiągnięcia sportowe.
d) przyznaje stypendia za wyniki w nauce lub za osiągnięcia sportowe , po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, w ramach środków przyznanych przez organ prowadzący na ten cel w budżecie szkoły.
e) egzekwuje przestrzeganie przez uczniów postanowień Statutu Szkoły.
f) Stwarza warunki do harmonijnego rozwoju psychofizycznego uczniów poprzez aktywne działania prozdrowotne i organizację opieki medycznej w szkole.
   10).  Dyrektor Szkoły może skreślić ucznia z listy uczniów w przypadkach określonych

          Statucie Szkoły. Skreślenie następuje na skutek decyzji Dyrektora Szkoły podjętej

          na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej Szkoły ,  po zasięgnięciu opinii Samorządu 

          Uczniowskiego Szkoły.

 11) Wykonuje inne działania wynikające z przepisów szczególnych.

ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna  Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim
§ 13. 1 W szkole wydziela się następujące stanowiska pracy:

1) Wicedyrektor Szkoły;

2) Kierownik Szkolenia Praktycznego;

3) Główna księgowa – urzędnicze stanowisko kierownicze
4) Sekretarz szkoły – urzędnicze stanowisko kierownicze
5) Nauczyciel  bibliotekarz;
6) Nauczyciel.
7) Nauczyciel praktycznej nauki zawodu (instruktor)

8) Pedagog szkolny

9) Woźna,
10) Konserwator
2.  W Zespole Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim tworzy się Radę Pedagogiczną, w skład której wchodzą wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej i Statut Zespołu Szkół Nr 2.
3. Schemat organizacyjny Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAŁ IV

Zakresy obowiązków na poszczególnych stanowiskach
4. § 14. 1 .Do zadań Wicedyrektora Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim należy w szczególności:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrębnymi przepisami, w tym prowadzenie hospitacji u wskazanych przez Dyrektora Szkoły nauczycieli;

2) nadzór nad Samorządem Uczniowskim;
3) współpraca z Radą Rodziców ;

4) wykonywanie zadań związanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

5) formułowanie projektów oceny pracy i oceny dorobku zawodowego za okres stażu nauczycieli;

6) wnioskowanie do Dyrektora Szkoły w sprawach nagród , odznaczeń ,wyróżnień , premii oraz kar porządkowych dla pracowników szkoły;
7) udostępnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej uczniom;

8) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do księgowości;

9) prowadzenie Księgi Zastępstw i wyznaczanie nauczycieli na zastępstwa;

10) opracowywanie analiz wyników badań efektywności nauczania i wychowania;
11) opracowywanie tygodniowego rozkładu zajęć  na każdy rok szkolny i wprowadzanie niezbędnych zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych;
12) kontrola dokumentacji przebiegu nauczania prowadzonej przez nauczycieli (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen);

13) przygotowywanie projektów następujących dokumentów programowo-organizacyjnych szkoły:
a) planu pracy dydaktyczno – wychowawczej szkoły na dany rok szkolny;
b) planów rozwoju szkoły;
c) informacji o pracy szkoły dla organu prowadzącego szkołę oraz organu sprawującego nadzór pedagogiczny nad szkołą;
d) arkusza organizacyjnego szkoły na kolejny rok szkolny.
14) przygotowywanie projektów „unijnych”
15) uczestniczenie w tworzeniu Programu Wychowawczego Szkoły, Szkolnego Programu Profilaktyki oraz innych programów dotyczących rozwoju i funkcjonowania szkoły.
16) organizowanie egzaminu maturalnego i przygotowywanie dokumentacji związanej z egzaminem maturalnym;

17) organizowanie egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodach oraz przygotowanie dokumentacji związanej z tym egzaminem ;

18) przygotowywanie dokumentacji związanej z egzaminami poprawkowymi i klasyfikacyjnymi;
19) bezpośredni nadzór nad prawidłową realizacją zadań zleconych nauczycielom;

20) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawców klas;
21) zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadań i oraz ich doskonaleniu zawodowym;
22) współdziałanie ze szkołami wyższymi oraz zakładami kształcenia nauczycieli                      w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

23) nadzór nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami działającymi 
w szkole za zgodą Dyrektora Szkoły i pozytywnej opinii Rady Rodziców w zakresie działania programowego;

24) kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu;

25) kontrolowanie realizacji indywidualnego nauczania oraz zajęć realidacyjnych;

26) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniów postanowień statutu szkoły;

27) dbanie o właściwe wyposażenie szkoły w środki dydaktyczne i sprzęt;
28) rozstrzyganie sporów między uczniami i ich rodzicami a nauczycielami w zakresie wynikającym z upoważnienia Dyrektora Szkoły;

29) współpraca  z Radą Rodziców i Radą Pedagogiczną;
30) kontrolowanie i egzekwowanie przestrzegania przez pracowników szkoły   regulaminów wewnatrzszkolnych , a w szczególności Regulaminu Pracy oraz przepisów w zakresie bhp i p/poż;

31) realizuje obowiązki pracownika samorządowego zawarte w § 28 Regulaminu 

32) wykonywanie poleceń Dyrektora Szkoły.

33) Zastępowanie Dyrektora Szkoły podczas jego nieobecności.  
 2. Do zadań Kierownika Szkolenia Praktycznego należy w szczególności:

1) Prowadzenie spraw związanych z organizacją i kontrolą realizacji praktycznej nauki
 zawodu oraz praktyk zawodowych uczniów.
            2) Organizowanie i przeprowadzanie egzaminu potwierdzającego kwalifikacje 

      w zawodzie.
3) Przygotowywanie dokumentacji
4) Pełnienie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami zajęć praktycznych.
5) Współpraca z pracodawcami w celu podniesienia jakości kształcenia zawodowego w szkole.
1) przygotowuje zgodnie z obowiązującym ustawodawstwem propozycję składu nauczycieli do zespołów egzaminacyjnych i nadzorujących egzamin potwierdzający kwalifikacje zawodowe;
2) przygotowuje zgodnie z obowiązującym prawodawstwem harmonogram egzaminów potwierdzających kwalifikacje zawodowe; 

3) dokonywanie podziału na grupy na zajęciach praktycznych przedmiotów zawodowych;

4) opracowywanie planu zajęć na zajęciach praktycznych na każdy rok szkolny i wprowadzanie niezbędnych zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych;

5) bezpośredni nadzór nad prawidłową realizacją zadań zleconych nauczycielom zajęć praktycznych;

6) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadań i oraz ich doskonaleniu zawodowym;

7) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniów postanowień statutu;

8) współpracuje z Radą Rodziców i Radą Pedagogiczną;

9) dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochronę praw i godności nauczycieli;

10) wnioskuje o nowe kierunki kształcenia w zawodach;

11) przestrzega wszelkie Regulaminy wewnatrzszkolne, a w szczególności Regulamin Pracy; przepisy w zakresie bhp i p/poż;

12) realizuje obowiązki pracownika samorządowego zawarte w § 28 Regulaminu    Organizacyjnego;

13) wykonuje polecenia Dyrektora szkoły.
§ 14. 3. Obowiązki głównej księgowej:

1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2) bieżący nadzór i kontrola prawidłowości prowadzenia gospodarki finansowej                       i materiałowej  Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim;

3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoły zgodnie z obowiązującymi zasadami;

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

5) zapewnianie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez szkołę;

6) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;

7) zapewnianie terminowości ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań;

8) kontrola operacji gospodarczych, wiążących się z wydawaniem środków pieniężnych, obrotami pieniężnymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiących przedmiot księgowań;

9) opracowywanie rocznych planów finansowych Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim;

10) prawidłowe i terminowe sporządzanie oraz przesyłanie deklaracji przewidzianych                           w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o prowadzeniu rachunkowości, ustawą o finansach publicznych oraz innych właściwych przepisów;

12) nadzór i koordynacja czynności związanych z prowadzeniem ksiąg rachunkowych;

13) sporządzanie miesięcznych list płac, listy wypłat nagród jubileuszowych oraz list wypłat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) terminowe, prawidłowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczości budżetowej, podatkowej i innej;

15) nadzór nad prawidłowym wykonaniem rocznych planów finansowych dochodów                  i wydatków oraz środków specjalnych jednostki;

16) opracowywanie planów i projektów wykorzystywania środków gospodarczych pozostających w dyspozycji jednostki;

17) prowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie  legalności, celowości i gospodarności działań gospodarczych i finansowych w szkole;

18)  przekazywanie Dyrektorowi Szkoły rzetelnych i aktualnych  informacji finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania środkami finansowymi jednostki;

19) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora Zespołu Szkół Nr 2 i dotyczących prowadzenia rachunkowości, w  szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów finansowo- księgowych, instrukcji magazynu żywności, instrukcji kasowej i inwentarzowej;

20) zarządzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwłaszcza merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoborów i nadwyżek;

21) codzienna archiwizacja danych księgowych przetwarzanych w programie Księgowość Opivum firmy Vulcan , zgodnie z instrukcją „Polityka Bezpieczeństwa”;

22) zabezpieczenie ochrony tajemnicy służbowej, bhp i higieny pracy, ochrony p/poż              w podległym dziale finansowo-księgowym;
23) współpraca z Radą Rodziców działającą przy Zespole Szkół Nr 2 w sprawach finansowych,
24) bieżące kierowanie działem księgowo-finansowym;

25)  reprezentowanie Szkoły  przed sądami w sprawach finansowych;

26) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnętrznych przepisów szkolnych, bhp              i p/poż.;

27) wykonywanie innych poleceń Dyrektora Szkoły;.

§ 14. 4. Do zadań księgowej należy w szczególności:
1) Sporządzanie list płac pracowników Zespołu Szkół Nr 2.
2) Rozliczanie składek ZUS ogólnie dla zakładu pracy i poszczególnych pracowników.

3) Roczne rozliczanie pracowników z uzyskanych dochodów z tytułu wynagrodzeń oraz pobieranych zaliczek na podatek chorobowy.

4) Przygotowywanie zestawień, analiz i sprawozdań  dotyczących kwestii płac.

5) Księgowanie dokumentów.

6) Sporządzanie sprawozdań finansowo- budżetowych.

7) Realizacja zakupów oraz udzielanie zamówień publicznych do 14000 euro.

8) Pomoc przy prowadzeniu archiwum szkolnego.

9) Zastępowanie sekretarz szkoły w razie jej nieobecności.  
10) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnętrznych przepisów szkolnych, bhp              i p/poż.;

11) wykonywanie innych poleceń Dyrektora Szkoły;.

§ 14. 5. Do zadań specjalisty ds. kadr należy w szczególności:
1) Prowadzenie kadr w szkole:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników szkoły,

b) prowadzenie akt osobowych pracowników,

c) sporządzanie umów o pracę, umów zleceń, umów o dzieło, angaży, świadectw pracy oraz innych pism stanowiących podstawę 
do sporządzania listy wypłat,

d) prowadzenie ewidencji spraw pracowniczych tj. nagrody, awanse, jubileusze, upomnienia, kary itp.,

e) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu,

f) prowadzenie urlopów pracowniczych (wypoczynkowych, okolicznościowych, macierzyńskich, dla podratowania zdrowia)

g) prowadzenie ewidencji pracowników emerytowanych i rencistów,

h) przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracowników,

i) prowadzenie procesu rekrutacji po zaakceptowaniu kandydata do pracy,

j) sporządzanie sprawozdań z zakresu kadr.

2) prowadzenie ewidencji majątku szkoły (inwentarz szkolny) zgodnie 
z obowiązującymi przepisami, oznaczanie i numeracja majątku szkoły zgodnie 
z prowadzoną ewidencją.

3) prowadzenie list obecności i ewidencji czasu pracy pracowników oraz sporządzanie sprawozdań statystycznych z tego zakresu.

4) prowadzenie ewidencji książeczek zdrowia dla celów sanepidu i badań profilaktycznych pracowników oraz wypisywanie skierowań na te badania.

5) dokonywanie zakupów środków czystości.

6) prowadzenie ewidencji środków czystości.

7) prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom oraz członkom ich rodzin.
8) przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewnętrznych przepisów szkolnych, bhp              i p/poż.;

9) wykonywanie innych poleceń Dyrektora Szkoły;.
§ 14. 6. Do zadań sekretarza szkoły należy w szczególności:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) przyjmowanie i rejestrowanie pism przychodzących i wychodzących;

3) rozsyłanie pism przychodzących zgodnie z zasadami obiegu dokumentów w szkole;

4) wysyłanie korespondencji;

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. księgi uczniów, arkuszy ocen;

6) bieżące załatwianie spraw uczniowskich, a w szczególności:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaświadczeń na potrzeby różnych instytucji,

c) występowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpisów arkuszy ocen,

e) sporządzanie i wydawanie duplikatów świadectw i innych dokumentów,
7) sporządzanie sprawozdań oświatowych w zakresie spraw uczniowskich;

8) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;

9) zamawianie druków ścisłego zarachowania;

10) prowadzenie rejestru spraw wojskowych;

11) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

12) obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych;

13) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatów do szkół wchodzących              w skład Zespołu Szkół Nr 2
14) prowadzenie ewidencji i dokumentacji świadectw ukończenia szkoły,

15) zabezpieczenie i przechowywanie pieczęci urzędowych;
16) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji służbowych pracowników szkoły,

17) dokonywanie zakupu artykułów biurowych i eksploatacyjnych,
18) dbałość o należyty porządek i ład na stanowisku pracy;

19) dbałość o należyty stan techniczny urządzeń znajdujących się w  sekretariacie;

20) obsługa gości i interesantów dyrektora;

21) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentów szkolnych;

22) przekazywanie akt do zakładowej składnicy akt;

23) prowadzenie archiwum szkolnego- składnicy akt;

24) udzielanie informacji interesantom;

25) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;

26) wykonywanie doraźnych prac zlecanych przez Dyrektora szkoły.
§ 14. 7. Do zadań sekretarki należy w szczególności:
1) prowadzenie sekretariatu szkoły według zasad określonych w instrukcji kancelaryjnej, tj. przyjmowanie, wysyłanie, rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji,

2) prowadzenie książki druków ścisłego zarachowania (świadectw uczniowskich, legitymacji szkolnych),

3) sporządzanie sprawozdań oświatowych w zakresie spraw uczniowskich

4)  aktualizacja bazy danych systemu komputerowej ewidencji uczniów szkoły,

5) wydawanie uczniom, ich rodzicom lub prawnym opiekunom:

a. zaświadczeń szkolnych

b. legitymacji szkolnych

c. dokumentacji ucznia 

6) prowadzenie składnicy akt zgodnie z wewnętrzną instrukcją składnicy akt Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Św.

7) wydawanie pracownikom szkoły delegacji służbowych oraz prowadzenie ich ewidencji.

8) dokonywanie zakupów środków czystości, materiałów biurowych i eksploatacyjnych.

9) prowadzenie prenumeraty prasy.

10) redagowanie i pisanie pism zleconych przez Dyrektora Szkoły.

11) wykonywanie zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.
12) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;
§ 14. 8. Do zadań nauczyciela bibliotekarza należy w szczególności:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostępnianie materiałów bibliotecznych;

2) obsługa użytkowników poprzez udostępnianie zbiorów biblioteki, medioteki, czytelni;

3) kserowanie materiałów zleconych przez nauczycieli,

4) redagowanie protokołów z posiedzeń Rady Pedagogicznej;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;
6) wykonywanie doraźnych prac zlecanych przez Dyrektora szkoły.

§ 14. 9. Do zadań nauczyciela należy w szczególności:

1) rzetelne realizowanie zadań związanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoły: dydaktyczną , wychowawczą i opiekuńczą, w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę;

2) wspieranie każdego ucznia w jego rozwoju;

3) dążenie do pełni własnego rozwoju zawodowego;

4) kształcenie i wychowywanie młodzieży w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka;

5) dbanie o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźnie między ludźmi różnych narodów, ras 
i światopoglądów.
6) szczegółowy zakres obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień nauczyciela Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim zapisany jest w statucie szkoły, który nauczyciel jest obowiązany przestrzegać.
7) wykonywanie zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.
8) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;
§ 14. 10. Do zadań nauczyciela praktycznej nauki zawodu należy w szczególności:

1) rzetelne realizowanie zadań związanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoły: dydaktyczną , wychowawczą i opiekuńczą, w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę;

2) wspieranie każdego ucznia w jego rozwoju;

3) dążenie do pełni własnego rozwoju zawodowego;

4) kształcenie i wychowywanie młodzieży w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka;

5) dbanie o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźnie między ludźmi różnych narodów, ras 
i światopoglądów.
6) szczegółowy zakres obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień nauczyciela Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim zapisany jest w statucie szkoły, który nauczyciel jest obowiązany przestrzegać.
7) przygotowanie odpowiednich materiałów, surowców, narzedzi oraz dokumentacji technologicznej do realizacji okreslonych tematów programowych,
8) opracowywanie rozkładów materiału nauczania na podstawie programu, asortymentu prac dydaktyczno-produkcyjnych (usługowych) warsztatów szkolnych (zakładów pracy),
9) dobór i przygotowanie (a w niektórych przypadkach zaprojektowanie i wykonanie) odpowiednich środków i pomocy dydaktycznych,
10) przygotowanie stanowisk pracy dla uczniów, 
11) czuwanie nad przebiegiem prac, sprawnością narzędzi i urządzeń technicznych oraz bezpieczeństwem i higieną pracy,
12) wykonywanie zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.
13) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;

§ 14. 11. Do zadań pedagoga szkolnego należy w szczególności:

1) Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowanie przyczyn niepowodzeń szkolnych.

2) Określanie form i sposobów udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy psychologiczno – pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb.

3) Organizowanie i prowadzenie różnych form pomocy psychologiczno – pedagogicznej dla uczniów, rodziców i nauczycieli.

4) Podejmowanie działań wychowawczych i profilaktycznych wynikających z programu wychowawczego szkoły i programu profilaktyki, o których mowa w odrębnych przepisach, w stosunku do uczniów, z udziałem rodziców i nauczycieli.

5) Wspieranie działań wychowawczych i opiekuńczych nauczycieli, wynikających z programu wychowawczego szkoły i programu profilaktyki, o których mowa w odrębnych przepisach.

6) Planowanie i koordynowanie zadań realizowanych przez szkołę na rzecz uczniów, rodziców i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniów kierunku kształcenia i zawodu, w przypadku gdy w szkole nie jest zatrudniony doradca zawodowy.

7) Działanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdującym się w trudnej sytuacji życiowej.

8) Bieżąca analiza sytuacji wychowawczej w szkole oraz systematyczne przekazywanie informacji na ten temat Radzie Pedagogicznej,

9) Diagnozowanie środowiska ucznia

10) Stała współpraca z wychowawcami klas.

11) Pedagog odpowiada za odpowiedni poziom pracy opiekuńczej i wychowawczej.
12) wykonywanie zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.
13) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;

§ 14. 12. Do zadań woźnej należy w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru nad wejściem głównym;

2) zgłaszanie Dyrektorowi szkoły przebywania na terenie szkoły osób, których obecność budzi niepokój bądź uzasadnione podejrzenie;

3) informowanie patroli straży Miejskiej o problemach z zapewnieniem porządku                      i bezpieczeństwa w okolicy wejścia do obiektu szkolnego,

4) sprzątanie po przerwach podłogi korytarza przed wejściem do szkoły;

5) codzienne sprzątanie przed budynkiem szkoły, na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie, odśnieżanie);

6) dbanie o porządek i czystość w dyżurce;

7) przekazywanie informacji kierownictwu szkoły o zauważonych nieprawidłowościach                  w zapewnianiu bezpieczeństwa uczniów i pracowników;

8) przestrzeganie przepisów bhp i p/poż,;

9) wykonywanie zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły.
10) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p/poż;
§ 14. 13. Do zadań sprzątaczki należy w szczególności:
1) utrzymywanie czystości w przydzielonym rejonie sprzątania poprzez codzienne wykonywanie czynności: 

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczeń,

c) zmywanie podłóg,

d) podlewanie i pielęgnowanie kwiatów,

e) uzupełnianie mydła w pojemnikach,

f) mycie i odkażanie sanitariatów,

g) przecieranie drzwi ,a  w razie potrzeby mycie szyb.

2) zabezpieczenie pomieszczeń przed kradzieżą, włamaniem- zamykanie okien , drzwi;

3) sprzątanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw świątecznych obejmujące:

4) gruntowne porządki w wyznaczonych do codziennego sprzątania pomieszczeń: mycie okien, pastowanie podłóg,
5) wykonywanie poleceń bezpośredniego przełożonego i Dyrektora szkoły;
6) przestrzeganie przepisów bhp i p/poż,;

7) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

8) wykonywanie poleceń Dyrektora szkoły i bezpośredniego przełożonego.
§ 14. 14. Do zadań konserwatora należy w szczególności:

1) systematyczne lokalizowanie usterek występujących w szkole poprzez częste dokonywanie przeglądów pomieszczeń szkolnych;

2) kontrolowanie, obsługiwanie i konserwacja wszystkich urządzeń technicznych, wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie bieżących remontów zgłaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagających specjalistycznego sprzętu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora lub Kierownika Administracyjnego;

5) troska o wyposażenie warsztatu w sprzęt, narzędzia i materiały, dokonywanie zakupów, zamawianie materiałów a placówkach handlowych w uzgodnieniu 
z Kierownikiem Administracyjnym;

6) utrzymywanie porządku i czystości w warsztacie;

7) utrzymywanie porządku i czystości terenów zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew);
8) wywieszanie flagi przed ważnymi uroczystościami państwowymi,

9) przestrzeganie przepisów bhp i p/poż,;

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

11) wykonywanie poleceń Dyrektora szkoły i bezpośredniego przełożonego.

ROZDZIAŁ V
Obieg dokumentów i podpisywanie korespondencji
§ 15. 1. W Zespole Szkól Nr 2 obowiązują następujące zasady obiegu dokumentów:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdział, załatwianie, obieg i przekazywanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w szkole;
2) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do załatwienia zgodnie z dekretacją;
3) dyrektor zapoznając się z korespondencją decyduje, którą korespondencję załatwia osobiście, a  pozostałą korespondencję dekretuje do załatwienia na właściwe osoby; 
4) dekretacja dyrektora polega na umieszczeniu bezpośrednio na przesyłce w okolicy odciśniętej pieczęci wpływu nazwisko osoby, której powierza załatwienie sprawy, daty i podpisu dekretującego;
5) jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres czynności różnych komórek organizacyjnych lub prowadzących sprawę, dekretujący wskazuje komórkę organizacyjną lub prowadzącego sprawę, do którego należy ostateczne załatwienie sprawy poprzez umieszczenie na pierwszym, miejscu w dekretacji symbolu komórki organizacyjnej lub nazwiska osoby. Wyznaczona komórka organizacyjna lub prowadzący sprawę stanowi wtedy komórkę merytoryczną. Oryginał pisma przekazuje się komórce organizacyjnej lub prowadzącemu sprawę, do którego należy załatwienie sprawy w podstawowym zakresie;
6) jeżeli przesyłka dotyczy kilku spraw, to wskazuje się pracowników odpowiedzialnych merytoryczne do załatwienia poszczególnych spraw;
7) w przypadku błędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący;
8) na korespondencji przewidzianej do załatwienia można umieścić również dyspozycje dotyczące  sposobu i terminu załatwienia sprawy;
9) przeglądanie, rozdzielanie i doręczanie korespondencji powinno być traktowane jako czynności pilne; 
10) zasady sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych regulują odrębne przepisy wewnętrzne. 
11) w przypadku nieobecności Dyrektora szkoły, korespondencję zastrzeżoną do jego podpisu podpisuje upoważniony przez niego Wicedyrektor;
12) obieg dokumentów w szkole może odbywać się drogą elektroniczną na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej Zespołu Szkół Nr 2.
ROZDZIAŁ VI
Organizacja przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków
§ 16. 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, telegraficznie lub za pomocą poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu;
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) 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.

8) 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 nieusunięci 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 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;
6)  Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania;
7) Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać 
w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego.
3.  Rozpatrywanie skarg i wniosków:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona;
2) Z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się 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.

       3) 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.

4) Pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoły.
ROZDZIAŁ VII
Tryb wykonywania kontroli
§ 44. 1.  Kontrola polega na badaniu działalności jednostek i komórek organizacyjnych pod względem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wyników oraz zapobieganiu powstawania nieprawidłowości i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnętrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnętrzne.

3. Celem kontroli wewnętrznej w szkole jest badanie prawidłowości realizacji zadań, efektywności działania, w szczególności kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodności postępowania pracowników z obowiązującymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób  za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i środków umożliwiających likwidacje nieprawidłowości;

5) omówienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym pracownikiem.  

4.  Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komórek organizacyjnych zobowiązane są w ramach powierzonych obowiązków do sprawowania nadzoru i kontroli 
w stosunku do podległych pracowników i opracowania planu kontroli.
5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoły przeprowadza kontrolę w zakresie:

a) prawidłowej realizacji zadań wychowawczych, opiekuńczych i dydaktycznych,

b) prawidłowej realizacji zadań i czynności wszystkich pracowników szkoły,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwał Rady Pedagogicznej,

e) prawidłowości gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji księgowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodności wypłat wynagrodzenia z dokumentacją źródłową,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j) wykorzystywania urlopów pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamówień publicznych,

l) przestrzegania instrukcji księgowych, obiegu dokumentów, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodowania druków ścisłego zarachowania, terminowości składania sprawozdań,

n) zabezpieczenia nośników danych, archiwizacja danych i dokumentów.

ROZDZIAŁ VIII
Przepisy końcowe

§ 45.  Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoły są odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracowników postanowień Regulaminu.

§ 46.  W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące, Statut Zespołu Szkół Nr 2 w Ostrowcu Świętokrzyskim oraz Regulamin Pracy.

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

Załącznik do Regulaminu: 

1.Schemat organizacyjny

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOŁU SZKÓŁ NR 2 W OSTROWCU ŚWIĘTOKRZYSKIM.
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