VII. Wybrane regulaminy obowiązujące w ZSZ nr 4

Instrukcja kancelaryjna

dla Zespołu Szkół Zawodowych nr 4 w Opolu.

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej „Instrukcją”, określa zasady i tryb wykonywania czynności  kancelaryjnych w Zespole szkół Zawodowych nr 4 w Opolu.

2. W postępowaniu z dokumentami stanowiącymi tajemnicę służbową (poufnymi) stosuje się niniejszą instrukcję, z uwzględnieniem przepisów w sprawie szczegółowych zasad i sposobu postępowania z wiadomościami stanowiącymi tajemnicę państwową i służbową.

§ 2

1. Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy:

1. przyjmowanie i rozdział korespondencji oraz przesyłek

2. prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych

3. sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie

4. wysyłanie korespondencji i przesyłek

5. przyjmowanie i nadawanie telegramów, telefonogramów, dalekopisów, faksów oraz obsługa poczty elektronicznej

6. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych osób.

2. Czynności kancelaryjne wykonuje sekretariat.

Rozdział II

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§ 3

1. Korespondencję przyjmuje sekretariat, rejestrując ją ilościowo w rejestrze 

kancelaryjnym.

2. Sekretariat otwiera wszystkie przesyłki, z wyjątkiem adresowanych imiennie, 

     które przekazuje adresatom, wartościowych lub stanowiących tajemnicę 

     służbową (poufne), które przekazuje właściwej osobie lub komórce 

     organizacyjnej za pokwitowaniem.

3. Po otwarciu koperty stwierdza się czy nie zawiera ona pisma mylnie 

skierowanego, czy  dołączone są wymienione w piśmie załączniki

4. Brak załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma 

przewodniego odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku.

5. Korespondencję mylnie doręczoną (adresowaną do innego adresata) zwraca 

się do urzędu pocztowego lub punktu wymiany korespondencji.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na żądanie składającego 

pismo.

7. Na każdej wpływającej na nośniku papierowym korespondencji umieszcza 

     się w górnym lewym rogu pierwszej strony pieczątkę wpływu określającą 

     datę otrzymania i wchodzący numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

8. Po dokonaniu czynności określonych w ust. 1 – 7, sekretariat segreguje 

wpływającą korespondencję według jej treści i przekazuje właściwym osobom.

9. Sekretariat jest stałym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do 

     obiegu wewnętrznego.

Rozdział III

Przekazywanie korespondencji osobom funkcyjnym

§ 4

1. Dyrektorowi  sekretariat przekazuje następującą korespondencję:

1. adresowana do dyrektora

2. dotyczącą spraw o charakterze reprezentacyjnym

3. od wojewody, marszałka województwa, kuratoriów i organów gminy

4. zastrzeżona dla dyrektora

5. dotyczącą organizacji, zakresu działania i zasad funkcjonowania szkoły

6. skargi i wnioski dotyczące działalności placówki lub jej pracowników

7. protokoły i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w szkole przez organy kontrolne.

2. Wicedyrektorom sekretariat przekazuje  korespondencję:

1. imiennie do nich adresowaną

2. dotyczącą prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem zadań, kompetencji i odpowiedzialności pomiędzy dyrektorem, wicedyrektorami oraz pozostałymi osobami funkcyjnymi

3. zastrzeżoną dla wicedyrektora

3. Pozostałym osobom funkcyjnym sekretariat przekazuje korespondencję:

1. imiennie do nich adresowana

2. dotyczącą prowadzonych spraw, zgodnie z podziałem zadań, kompetencji i odpowiedzialności

3. zastrzeżoną dla wymienionej osoby funkcyjnej

Rozdział IV

§ 5

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencję i rejestruje ją w 

     dzienniku korespondencji oraz przekazuje odpowiednio: dyrektorowi, 

     wicedyrektorom lub pozostałym osobom funkcyjnym, a następnie 

     umieszcza ją w rejestrze kancelaryjnym.

§6

1.  Korespondencję przejrzaną i zwróconą przez dyrektora, wicedyrektora lub 

     pozostałe osoby funkcyjne pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z              

     dyspozycjami na:

1. podlegającą załatwieniu przez dyrektora, wicedyrektora lub pozostałe 

     osoby funkcyjne

2. podlegającą załatwieniu przez innych pracowników.

2.Korespondencję, o której mowa w ust. 1 pkt 2 pracownik sekretariatu 

   przekazuje właściwym pracownikom.

Rozdział V

Przeglądanie i rozdzielanie korespondencji

§7

1. Dyrektor, wicedyrektor lub inna osoba funkcyjna przeglądająca 

     korespondencję:

1. decyduje, która korespondencję załatwia sam,

2. przydziela pozostałą korespondencję do załatwienia innym osobom

2. Na przeglądanej korespondencji przewidzianej do załatwienia przez inne 

osoby umieszcza się dyspozycje dotyczące:

1. sposobu załatwienia sprawy

2. terminu załatwienia sprawy

3. aprobaty załatwienia sprawy bądź podpisania czystopisu.

3. Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania 

(czynności) różnych pracowników, przekazuje się ją pracownikowi, do którego należy załatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

Rozdział VI

Wewnętrzny obieg spraw

§ 8

Obieg akt miedzy pracownikami odbywa się za pośrednictwem sekretariatu.

§ 9

Obieg akt odbywa się bez pokwitowania. Za pokwitowaniem doręcza się wyłącznie akta, co do których obowiązek kwitowania wynika z odrębnych przepisów.

Rozdział VII

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie akt

§ 10

1. W Zespole Szkół Zawodowych nr 4 w Opolu obowiązuje bezdziennikowy 

      system kancelaryjny oparty na jednolitym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolitą rzeczową klasyfikację akt pozostających w toku 

     działalności placówki. Jednolity rzeczowy wykaz akt dl szkół i placówek 

     oświatowych zawierający odpowiednie symbole i hasła klasyfikacyjne oraz 

     kategorie archiwalne dokumentacji został wydany przez Urząd Miasta Opola       

     w dniu 09.03.2001 r.

§ 11

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw, założonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.

§ 12

Nie podlegają rejestracji:

1. publikacje (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia)

2. potwierdzenia odbioru

3. zaproszenia, życzenia itp.

§ 13

W szkole prowadzone są centralne rejestry kancelaryjne:

1. rejestr uchwał Rady Pedagogicznej

2. rejestr skarg i wniosków

3. rejestr zarządzeń dyrektora

4. rejestr wydanych upoważnień i pełnomocnictw

Rozdział VIII

Wysyłanie i doręczanie pism

§ 14

1. Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma 

wysłanego:

1. przesyłką listową

2. faksem

3. telefaksem lub dalekopisem

4. na nośniku informatycznym wysłanym przesyłką listową

5. pocztą elektroniczną

2. Dla pism otrzymanych do wysyłki sekretariat przygotowuje koperty, na 

     których w prawej dolnej części zaznacza adres odbiorcy.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyła się w jednej kopercie.

4. Sprawy załatwione wysyła się w dniu ich podpisania.

5. Pismo wysyła się zgodnie z dyspozycją zamieszczoną nad adresem (polecony, expres, itp.). Brak takiej  dyspozycji oznacza, iż pismo ma być wysłane jako przesyłka zwykła.

Rozdział IX

Przechowywanie akt, przekazywanie akt do archiwum zakładowego

§ 15

1. Akta spraw przechowuje się w szkole i w archiwum zakładowym.

2. W szkole przechowuje się akta spraw załatwionych w ciągu roku szkolnego, przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego.

3. Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do archiwum zakładowego po upływie 1 roku kompletnymi rocznikami, pracownik wyznaczony do tych spraw.

§ 16

Szczegółowy tryb postępowania przy przekazywaniu akt do archiwum zakładowego, układ akt, tryb korzystania z tych akt, organizację pracy w archiwum zakładowym określa instrukcja stanowiąca załącznik do zarządzenia nr 7 Ministra – Szefa Urzędu Rady ministrów z 13.03.1991 r.

Rozdział X

Opłaty skarbowe

§ 17

1. Rozpatrzenie podania, dokonanie czynności urzędowej oraz wydanie 

świadectwa lub zezwolenia, podlegających opłacie skarbowej, należy uzależnić od uiszczenia tej opłaty.

2. Opłatę skarbową kasuje pracownik sekretariatu, który wykonuje w / w 

czynności.

Rozdział XI

Wykorzystanie informatyki w czynnościach kancelaryjnych

§ 18

1. Dopuszcza się wykorzystywanie informatyki w celu:

1. przyjmowania i wysyłanie korespondencji za pośrednictwem wydzielonej 

     poczty elektronicznej

2. prowadzenia wszelkich rejestrów dotyczących obiegu dokumentów 

     wewnątrz placówki

3. tworzenia, przekształcania i przekazywania niezbędnych dokumentów

4. umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o placówce, kadrze kierowniczej i kompetencjach.

2. Kierowanie procesem informatyzacji w szkole powierza się osobie z 

     wykształceniem informatycznym zatrudnionej w jednostce.

§ 19

Dane przechowywane w pamięci komputerów zabezpiecza się przez:

1. dopuszczenie do dostępu wyłącznie upoważnionych pracowników,

2. odpowiednie archiwizowanie zbiorów na nośnikach informatycznych,

3. w przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia należy stosować przepisy o ochronie danych osobowych.

Rozdział XII

Nadzór nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych

§ 20

1. Nadzór ogólny nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników szkoły 

czynności kancelaryjnych należy do obowiązków dyrektora.

2. Obowiązki te polegają w szczególności na sprawdzaniu:

1. prawidłowość prowadzenia spisów spraw, rejestrów i teczek

2. prawidłowości załatwiania spraw

3. terminowości załatwiania spraw

4. prawidłowości obiegu akt, ustalonego instrukcją

5. prawidłowości pobierania opłaty skarbowej

6. prawidłowego stosowania pieczęci

7. terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego

REGULAMIN BIBLIOTEKI SZKOLNEJ
przy Zespole Szkół Zawodowych nr 4

im. B. Koraszewskiego w Opolu

Regulamin wypożyczalni

1.
Z wypożyczalni korzystać mogą:

· wszyscy uczniowie, po uprzednim założeniu kart czytelnika przez łączników poszczególnych klas;

-
nauczyciele;

-
rodzice;

-
inni pracownicy Szkoły.

2.
Wypożyczać książki można wyłącznie na swoje nazwisko. 

3.
Czytelnik zobowiązany jest do przedłożenia dokumentu tożsamości.

4.
Jednorazowo można wypożyczyć 2. lektury oraz 3. inne książki.

5.
Uczniowie przygotowujący się do olimpiad i konkursów mogą wypożyczyć większą liczbę książek na okres 2. tygodni.

7.
Jeżeli uczeń nie przeczytał książki może przed upływem terminu zwrotu przynieść ją, uzasadniając prośbę o prolongatę.

8.
Czytelnik odpowiada za wypożyczone przez siebie książki. W przypadku ich zniszczenia lub zagubienia, obowiązany jest zwrócić bibliotece książkę (książki) wskazane przez nauczyciela bibliotekarza, odpowiadające aktualnej wartości rynkowej zniszczonej (zagubionej) pozycji.

9.
Wszystkie wypożyczone materiały muszą być zwrócone do biblioteki najpóźniej na dwa tygodnie przed końcem roku szkolnego.

10.
Uczniowie i nauczyciele szkoły, którzy z niej odchodzą , obowiązani są do wcześniejszego rozliczenia się z biblioteką.

11.
Godziny otwarcia biblioteki podane są na drzwiach wejściowych.

12.
Na terenie biblioteki obowiązuje cisza, porozumiewamy się między sobą szeptem.

13.
Książka jest najlepszym przyjacielem człowieka, toteż należy ją szanować i obchodzić się z nią jak z przyjacielem.


II Czytelnia

1.
Z czytelni mogą korzystać uczniowie i pracownicy szkoły oraz osoby spoza niej po uprzednim zostawieniu dokumentu ze zdjęciem u nauczyciela bibliotekarza, na czas korzystania z materiałów bibliotecznych. 

2.
Z księgozbioru podręcznego można korzystać wyłącznie na miejscu. 

3.
Korzystający z czytelni każdorazowo wpisują swoje imię i nazwisko do "księgi odwiedzin czytelni".

4.
W czytelni obowiązuje cisza i zakaz spożywania posiłków. 

5.
Wszystkich czytelników obowiązuje kulturalne zachowanie i nie przeszkadzanie innym. 

6.
Z księgozbioru podręcznego można korzystać za pośrednictwem bibliotekarza. 

7.
Książek i czasopism nie wolno wynosić z czytelni. 

8.
Czytelnicy obowiązani są do poszanowania książek i czasopism. 

9.
Czytelnicy ponoszą odpowiedzialność za szkody wynikłe z ich winy. 

10.
Czytelników obowiązuje poszanowanie sprzętu i wyposażenia czytelni. 

11. Czytelnik nie stosujący się do postanowień niniejszego regulaminu może być czasowo , a w uzasadnionych przypadkach na stałe, pozbawiony możliwości korzystania z czytelni. 

III Zasady korzystania ze stanowisk komputerowych określa odrębny regulamin.

Regulamin Rady Pedagogicznej Zespołu Szkół Zawodowych nr 4

 im. Bronisława Koraszewskiego.

Rada Pedagogiczna działa zgodnie z ustawą o systemie oświaty (dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej nr 95, Warszawa, dnia 25 października 1991r. art.40 - 44 w załączeniu).

1. Zebranie Rady Pedagogicznej - w części lub w całości - może przygotowywać i prowadzić, z upoważnienia przewodniczącego rady(dyrektora szkoły), wyznaczony wicedyrektor.

2. Członkowie Rady Pedagogicznej są zobowiązani do uczestnictwa w zebraniach Rady. Zgodę na ewentualną nieobecność w uzasadnionych przypadkach wyraża przewodniczący(dyrektor szkoły).

3. Upełnomocnieni przedstawiciele organizacji związkowych działających na terenie szkoły mają prawo - po uzgodnieniu z przewodniczącym (dyrektorem szkoły) - do wprowadzania do porządku zebrania spraw związkowych.

4. Rada Pedagogiczna powołuje zespół wychowawczy i w razie potrzeby uzupełnia jego skład.

5. Rada Pedagogiczna może powoływać doraźne zespoły problemowe do przygotowywania materiałów dla potrzeb Rady. 

6. Decyzje w sprawie klasyfikacji i promocji uczniów podejmują zespoły klasyfikacyjne złożone z nauczycieli uczących w danej klasie.

7. Rada Pedagogiczna podejmuje swoje decyzje w zasadzie w głosowaniu jawnym, zwykłą większością głosów.

8. Głosowanie tajne przeprowadza się:

a) na wniosek Rady Pedagogicznej;

b) przy wniosku o odwołanie dyrektora lub wicedyrektora;

c) przy wyborze przedstawicieli do komisji konkursowej na dyrektora;

d) przy wyborze przedstawicieli do Rady Szkoły.

9. Protokół z zebrań Rady Pedagogicznej prowadzi w specjalnej księdze protokolant. 

10. Protokół powinien zawierać następujące informacje:

a) kto prowadzi zebranie;

b) jaki był porządek zebrania;

c) czy porządek zebrania był przestrzegany i zrealizowany;

d) czy było quorum niezbędne do podejmowania decyzji;

e) jak i jakie decyzje podjęła Rada Pedagogiczna.

Wzór zapisu: Uchwała nr .................; Rady Pedagogicznej...............; z dnia................; w sprawie ....................; na podstawie .....................; uchwaliła co następuje ................; uchwała wchodzi  w życie z dniem .........................; podpis .....................

f) jakie wnioski i propozycje w sposób formalny zostały zgłoszone i jakie stanowisko wobec nich Rada Pedagogiczna zajęła;

g) semestralne i roczne sprawozdanie (podsumowanie) dyrektora;

h) ważne informacje dotyczące klasyfikacji i promocji uczniów (uczniowie z ocenami niedostatecznymi, uczniowie, którzy wystąpili o egzamin sprawdzający, informacje o egzaminie poprawkowym, uczniowie niesklasyfikowani, informacja o egzaminie klasyfikacyjnym, uczniowie ze średnią ocen 4,60 i większa, uczniowie z oceną wzorową, nieodpowiednią) i głosy w dyskusji - na życzenie.

11. Członkowie Rady Pedagogicznej mają prawo wglądu do protokołu i na kolejnym zebraniu - przed przyjęciem protokołu przez Radę - mogą wnieść zastrzeżenia. 

12. Protokół z zebrania Rady Pedagogicznej podpisuje protokolant i po przyjęciu przez Radę przewodniczący Rady (dyrektor szkoły).

 Zatwierdzony na posiedzeniu Rady Pedagogicznej

Dnia ..................................

