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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOL ZAWODOWYCH W STAROGARDZIE GDANSKIM
im. mjr. Henryka Dobrzanskiego ,,Hubala” w Starogardzie Gdanskim

sl

1. Zespdt Szkot Zawodowych w Starogardzie Gd. przy ul. Paderewskiego 11
jest oSwiatowa jednostka budzetowa zwang dalej Zespolem, dla ktore;
organem prowadzacym jest Rada Powiatu Starogardzkiego. W sklad Zespotu
wchodza nastepujace szkoty :

a) Publiczne II Liceum Profilowane

b) Publiczne Technikum nr 2

¢) Publiczne Technikum Zawodowe

d) Publiczne Technikum Zawodowe dla Dorostych
e) Publiczna Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 1

f) Publiczna Szkola Zasadnicza nr 4

. Zespdt Szkot posiada Pracownie Praktyczne; Nauki Zawodu w Starogardzie d.
przy ul. Kosciuszki 10a, w ktdrej uczniowie odbywaja zajecia praktyczne z
zakresu obrobki skarawaniem 1 §lusarstwa.

[N]

§2.

1. W Zespole zatrudnia si¢ nauczycieli, pracownikdéw ekonomicznych, admini-
stracyjnych 1 pracownikow obstugi.

2. Podstawowa jednostka organizacyjna szkoly jest oddzial ztozony z uczniow
(stuchaczy), ktérzy w jednorocznym kursie nauki danego roku szkolnego
uczg si¢ wszystkich przedmiotéw obowiazkowych, okreslonych planem na-
uczama.

3. W szkole dla mlodziezy kazdy oddzial powierza si¢ szczegdingj opiece wy-
chowawcze) jednemu nauczycielowl uczacemu w tym oddziale, zwanemu
-wychowawca”.

W szkole dla dorostych kazdy oddzial powierza si¢ szczegdlnej opiece pe-
dagogiczne) jednemu nauczycielowi, zwanemu ,,opiekunem”.

§3,
. , tossvch sa -

1) Dyrektor Zespotu
2) Rada Pedagogiczna utworzona ze wszystkich zatrudnionych w Zespole




nauczycieli

3) Rada Rodzicdw utworzona ze wszystkich 3-osobowych klasowych
rad rodzicow

4) Samorzad Uczniowski w ¢z¢séci wybierany przez ogol uczniow, a w
czescel ztozony ze wszystkich 3-osobowych uczniowskich samorzadow
klasowych

5) Samorzad Stuchaczy w czgsel wybierany przez ogét sluchaczy, a w
czesci ziozony ze wszystkich 3-osobowych samorzadow klasowych
stuchaczy.

2. Dyrektor Zespolu jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Ze-
spole nauczycieli 1 pracownikdw nie bgdacych nauczycielami. Stanowisko
dyrektora Zespotu powierza organ prowadzacy.

1) Dyrektor Zespohi w szczegdlnosci :

a) kieryje dziatalnoscia Zespotu 1 reprezentuje go na zewnatrz

b) sprawuje nadzor pedagogiczny,

¢) sprawuje opiekg nad uczniama,

d) realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej w ramach jej kompeten-
¢ji stanowiacych,

e) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Zespotu,

f) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia
nauczyctell w organizac)i praktyk pedagogicznych,

g) wykonuje mne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.

2) Dyrektor Zespotu w szczegolnoscl decyduje w sprawach ;

a) zatrudnia 1 zwalma nauczycieli oraz innych pracownikow Ze-
spohu,

b) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych na-
uczycielom oraz innym pracownikom Zespohu,

c) wystepowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd 1
innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracowni-
kéw Zespoh,

d) powierzania i odwotywania ze stanowisk kierowniczych w Ze-
spole.

3. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Zespotu realizujacym statuto-
we zadania dotyczace ksztalcenia, wychowania 1 opieki. Przewodniczacym
Rady Pedagogicznej jest dyrektor Zespolu. Rada Pedagogiczma dziata w
oparciu o uchwalony przez siebie Regulamin.

1) Do kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznej nalezy :
a) zatwierdzanie planow pracy Zespoh,
b) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji,




¢) podejmowanie uchwat w sprawach innowacji i1 eksperymentéow

pedagogicznych,

d) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

) podejmowanie uchwat w sprawie skreslenia z listy uczniow.

2) Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosei :

a) organizacj¢ pracy szkoly, w tym zwlaszcza tygodniowy rozklad

zajed lekeyjnych 1 pozalekeyjnych,

b) projekt planu finansowego Zespotu,

c) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, na-

grod 1 innych wyrdznien,

d) propozycje dyrektora Zespotu w sprawie przydziahi nauczycie-
lom statych prac 1 zajg¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych.

4. Rada Rodzicéw stanowt samorzadna reprezentacje wszystkich rodzicow.
Uchwala regulamin swojej dziatalnoscr, ktory nie moze by¢ sprzeczny ze
statutem szkoty. Rada Rodzicéw moze wystepowaé do Rady Pedagogiczne;
1 dyrektora Zespotu z wnioskami 1 opintam dotyczacymi wszystkich spraw
szkoty. W celu wspieramia dziatalnoéci statutowe) szkoty Rada Rodzicéw
moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicéw ub innych
zrodel.

5. Samorzad Uczniowski stanowi samorzadna reprezentacje wszystkich ucz -
niow. Uchwala regulamin swojej dziatalnosci, ktory nie moze by¢ sprzeczny
ze statutem szkoly. Samorzad Uczniowski moze wystepowa¢ do Rady Peda-
gogiczne] 1 dyrektora szkoly z wnioskami i opiniami dotyczacymi wszystkich
spraw szkoly, w szczegdlnosct dotyczacych realizacyi podstawowych praw
uczniow wymienionych w ustawie O systemie oswiaty.

6. Samorzad Shuchaczy stanowi samorzadng reprezentacje wszystkich stucha-
czy. Uchwala regulamin swojej dziatalnos$ci, ktory nie moze by<€ sprzeczny
ze statutem szkoty. Samorzad Shuchaczy moze wystgpowaé do Rady Peda-
gogiczne] 1 dyrektora szkoly z wnioskami i opiniami dotyczacymi wszystkich
spraw szkoly, w szczegoélnosci dotyczacych realizacy podstawowych praw
shichaczy wymienionych w ustawie O systemie oswiaty.

§ 4.

1. Dyrektor Zespohu kieruje jego dziatalnoscig bezposrednio oraz przy pomocy:
1) wicedyrektora d/s dydaktycznych,
2) wicedyrektora d/s wychowawczych,
3) kierownika szkolenia praktycznego,
4) kierownika pracowni praktycznej nauki zawodu,




ktorzy odpowiadaja przed dyrektorem za wykonanie powierzonych zadan.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki pelni wicedyrektor d/s
dydaktycznych, a jeshi to niemozliwe - wicedyrektor d/s wychowawczych,
badz w dalszej kolejnosci wyznaczony przez dyrektora inny pracownik
pelniacy funkcje kierownicza.

3. Wicedyrektor d/s dydaktycznych w szczegolnosct :
a) wykonuje zadania zwiazane z realizacja programow nauczania przez
poszczegodlnych nanczyciel,
b) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan dydaktycznych,
¢) sporzadza, w oparciu o organizacje roku szkolnego, tygodniowy roz-
ktad zajec lekcyjnych, a takze
- dokonuje zmian w tygodniowym rozkladzie zajeé lekcy)nych,
- organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycich,
d) nadzoruje realizacj¢ godzin ponadwymiarowych oraz zastepstw do-
raznych 1 sporzadza wnioski pltacowe w tym zakresie,
e) podpisuje i kontroluje dokumentacje finansowa w zakresie swoich
uprawnien,
f) sporzadza okresowe 1 roczne analizy wynikow nauczania,
g) zastepuje dyrektora szkoty w petlnym zakresie podczas jego nieobe-
cnoscl,
h) opracowuje i aktualizuje harmonogram dyzuréw nauczycielskich i
nadzoruje prawidlowy ich przebieg,
1) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Zespotu.

4. Wicedyrektor d/s wychowawczych w szczegolinosel :

a) opracowuje projekt planu pracy Zespohu 1 nadzoruje jego realizacje,

b) nadzoruje 1 koordynuje realizacj¢ zadan wychowawczych 1 opiekun-
czych Zespotu,

¢) koordynuje, jako przedstawiciel kierownictwa Zespotu, dziatania Ra-
dy Rodzicow 1 Rady Pedagogiczne] w zakresie spraw wychowawczo-
optekunczych,

d) zatwierdza dokumentacje wycieczek szkolnych,

e) nadzoruje prawidiowy przebieg dyzuréw nauczycielskich 1 ucznio-
wskich,

f) zastgpuje dyrektora szkoly 1 wicedyrektora d/s dydaktycznych w cza-
sie ich nieobecnosci,

g) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Zespotu.




5. Kierownik szkolenia praktycznego w szczegolnosci :

a) organizuje praktyki zawodowe 1 zajecia praktyczne dla ucznidw,

b) nadzoryje i koordynuje zabezpieczenie w aktualne programy naucza-
nia na praktykach zawodowych i zajeciach praktycznych,

c) sprawuje nadzor pedagogiczny nad praktykami zawodowymi 1 za-
Jeciami praktycznymi,

d) organizuje egzaminy z przygotowania zawodowego i z nauki zawodu,

e) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Zespotu.

6. Kierownik pracowni praktycznej nauki zawodu w szczegdélnoser :

a) organizuje zaj¢cia praktyczne i praktyki zawodowe na terenie Pracown,

b) zapewnia higieniczne 1 bezpieczne warunki pracy nauczycielom i uczniom,

¢) czuwa nad prawidlowg gospodarka energetyczng Pracowni,

d) dba o przestrzegante przepisow przeciwpozarowych przez nauczycieh
1 ucznow,

¢) nadzonje prawidiowe wykorzystanie i zabezpieczenie srodkéw dydakty-
cznych,

) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Zespohu.

§5.

1. W celu realizacji zadan ekonomiczno-administracyjnych w Zespole, tworzy
S1€

a) stanowisko gtownego ksiegowego,

b) samodzielne stanowiska referentow, ktérym powierza si¢ prowadzenie
sekretariatu, ktorzy wspdtpracwa z gtdéwnym ksiggowym 1 kierowni-
kiem administracyjno-gospodarczym,

¢) stanowisko kierownika administracyjno-gospodarczego 1 podiegty mu
zespot pracownikow obstugi, w skiad ktérego wehodza : wozni, sprza-
taczki, szatniarki 1 robotnik d/s ciezkich.

2. Gioéwny ksiegowy, kierownik administracyjno-gospodarczy 1 referenci odpo-
wiadaja przed dyrektorem Zespolu za wykonanie powierzonych zadan.

3. Gldéwny ksiggowy, przy pomocy podlegtemu mu pracowntkowi, w szczegdl-
nosct :
a) sporzadza projekt budzetu Zespotu,
b) realizuje, zgodnie z odrgbnymi przepisami, budzet szkoly oraz prowa-
dzi ewidencje kosztow 1 wydatkow,
c) sporzadza listy ptac i nadzoruje prawidtowe wykonanie funduszu plac,
d) sporzadza wymagang przepisami sprawozdawczose,
e) przechowuje dokumentacje finansowa szkoly,




f) realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora.

4. Referenci w szczegolnoscei -

a) wykonuja prace zwigzane z prowadzeniem sekretariatu oraz spraw
uczntowskich,

b) dysponuja 1 zabezpieczaja pieczgcie szkolne, przechowuja dokumen-
tacje ucznidw oraz inne dokumenty - zgodnie z odrebnymi przepisami,

¢) sporzadzaja wymagang przepisami sprawozdawczosé dotyczaca
uczniow,

d) realizuja inne zadania zlecone przez dyrektora, kierownika administra-
cyjno-gospodarczego 1 gtowna ksiggowa.

5. Kierownik administracyjno-gospodarczy w szczegolnos$ci

a) prowadzi sprawy osobowe,

b) prowadzi caloksztalt zagadnien administracyjno-gospodarczych, w
tym sprawy remontow, zaopatrzenia, utrzymania czystoscl w obiekcie
szkolnym, gospodarke materialowa 1 przedmiotami nietrwatymui,

¢) prowadzi sprawy bhp 1 ppoz.,

d) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora Zespotu.

§ 6.

1. Dyrektor Zespotu podpisuje :
a) zarzadzenia,
b) pisma adresowane do instytucjt pozaszkolnych,
¢) $wiadectwa szkolne, duplikaty 1 odpisy $wiadectw,
d) umowy o prace, $wiadectwa pracy 1 opinie o pracy,
e) oceny pracy nauczycieli,
f) wnioski o mianowanie nauczyciell,
g} wnioski o nagrody 1 odznaczenia dla nauczycieli,
h) projekt planu finansowego,
1) czeki 1 inne dokumenty bankowe,
j) raporty i sprawozdania finansowe,
k) zaméwienia na zakup materiatow 1 ustug,
1)} delegacje 1 skierowania.

2. Do wydawania zaswiadczen 1 podpisywania zawiadomien upowaziien sa :
kierownik administracyjno-gospodarczy i referenci prowadzacy sekretariat.

3. Dyrektor moze okresli¢ rodzaje pism i dokumentéw, ktore moze podpisywac
upowazniony wicedyrektor i inni pracownicy Zespohu.




§7.
. Szczegdtowy organizacje nauczania, wychowania 1 opieki w danym roku

szkolnym okresla, zatwierdzony przez organ prowadzacy i nadzorujacy,
arkusz orgamzacyjny Zespohi opracowany przez dyrektora.

. Organizacje statych, obowiazkowych 1 nadobowigzkowych zaje¢ dydakty -
czuych 1 wychowawczych okresla tygodniowy rozklad zajeé ustalany przez
dyrektora.

§ 8.
. Zespot posiada pieczeé urzedowa - wspolna dla wszystkich szkdt weho -
dzacych w jego sklad zawierajaca nazwe : Zespot Szkot Zawodowych w

Starogardzie Gdanskim.

. Zespot uzywa pieczgct urzgdowej zgodnie z odrebnymi przepisami.

Zatwierdzam

D T
/3
Starogard Gdanski , dnia 02 wrzesnia 2002r. gf Elibieta Kawka
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Schemat organizacyjpy Zespoly Szkot Zawodowych w Starogardzie Gdatiskim.
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