V. REGULAMIN WEWNĘTRZNY ZESPOŁU SZKÓŁ Nr 2 im. KSIĘCIA WARCISŁAWA IV W SZCZECINKU


L Szkołą kieruje dyrektor przy pomocy dwóch zastępców, kierownika internatu, głównego księgowego i kierownika


administracyjnego.





2. W strukturze szkoły istnieją: pracownie, zespoły przedmiotowe, samodzielne stanowiska oraz internat. Strukturę organizacyjną przedstawia schemat graficzny.
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3. Do zadań oddziału księgowości należy: 


- prawidłowe zaplanowanie dochodów i wydatków szkoły,


- prowadzenie kasy,


- księgowanie dochodów i wydatków,


- naliczanie płac i przekazywanie ich na konta osobiste,


- naliczanie i wypłata wynagrodzeń,


- prowadzenie kart wynagrodzeń,


- naliczanie i rozliczanie podatków,


- prowadzenie kart podatkowych,


- prowadzenie spraw związanych z ZUS,


- prowadzenie rozliczeń ZFŚS,


- prowadzenie rozliczeń z dotacji celowych,


- przygotowanie sprawozdań wymaganych przez GUS,


- prowadzenie bieżącej analizy dochodów i wydatków.


4. Do zadań oddziału administracyjno-gospodarczego należy:


- zapewnienie właściwego stanu sanitarnego i technicznego budynków wchodzących w skład Zespołu Szkół Nr 2,


- dbanie o dokonywanie okresowych przeglądów zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami,


- dokonywanie zakupów na potrzeby placówki zgodnie z obowiązującymi przepisami Ustawy o zamówieniach publicznych,


- prowadzenie akt osobowych pracowników administracji











-załatwianie spraw z Miejską Energetyką Cieplną, Zakładem 


Energetycznym, Telekomunikacją, Przedsiębiorstwem Gospodarki Komunalnej i mieszkaniowej, Przedsiębiorstwem Wodociągów i Kanalizacji oraz Urzędami Administracji Samorządowej.





5. Do zadań internatu należy:





	-całodobowa opieka wychowawcza nad wychowankami,


	-prowadzenie rejestru wyjść i wyjazdów wychowanków,


	-prowadzenie działalności gospodarczej (hotelowo-


	  gastronomicznej) oraz różnych usług.











VI. Zasady funkcjonowania i zakres opieki lekarskiej.


Gabinet pielęgniarki szkolnej jest czynny codziennie ( z wyjątkiem środy)                  od godziny 8.00 do 15.00.





Zakres zadań:


1)  Wykonywanie badań przesiewowych, kierowanie postępowaniem


     przesiewowym i egzekwowanie jego wyników.


2) Współudział w przygotowaniu powszechnych lekarskich badań uczniów


    i wykorzystywanie wyników tych badań, w tym przygowanie dokumentacji


    i kontrola realizacji zaleceń lekarskich.


3) Sprawowanie opieki nad uczniami z problemami zdrowotnymi, szkolnymi


    i społecznymi.


4) Monitorowanie szczepień ochronnych.


5) Udzielanie pomocy i opieki w nagłych zachorowaniach uczniów 


    i pracowników szkoły na terenie placówki przed przybyciem lekarza.


6) Udział w planowaniu i realizacji edukacji zdrowotnej uczniów:


     a) zaopatrywanie gabinetu medycznego w szkole  w materiały i pomoce


         wychowawczo - zdrowotne oraz właściwe ich wykorzystanie,


     b) współpraca z opiekunem szkolnym PCK.


7) Sprawowanie kontroli nad warunkami higieniczno- sanitarnymi w środowisku


     szkolnym.


8) Prowadzenie profilaktyki i promocji zdrowia.


9) Rejestrowanie w porozumieniu z nauczycielami wychowania fizycznego


    zwolnień z tych lekcji na okres dłuższy niż trzy miesiące.


10) Organizacja pracy , dokumentacji i sprawozdań.








Punkty VII są ujęte w Statucie Szkoły w §113 ÷ §115


 Punkty VIII są ujęte w Statucie Szkoły w §116 ÷ §123





IX. Kryteria dotyczące uzyskania miejsc w internacie, opłaty z tym związane.





Internat Zespołu Szkół Nr 2 ul.1-go Maja 19 w szczecinku dysponuje 115 miejscami dla młodzieży szkolnej oraz 9 miejscami w pokojach gościnnych.


Warunkiem przyjęcia do internatu jest:


- ukończenie gimnazjum i rozpoczęcie nauki w szkole średniej lub zawodowej


- wypełnienie danych w kwestionariuszu w sprawie przyznania miejsca


  w internacie


- skierowanie na kurs w ODZ przy Zespole szkół Nr 2.





Opłaty za internat wynoszą:


- wychowankowie internatu płacą 30,00 zł miesięcznie za zakwaterowanie 


  i 7 ,00 zł za wyżywienie  za każdy dzień pobytu,


- uczniowie - uczestnicy kursów ODZ płacą 90,00 zł za całość pobytu na kursie


  i 70,00 zł za  wyżywienie dzienne.





X. Wykaz i zasady wydawania obowiązujących druków szkolnych.





Wykaz druków jakie wydaje szkoła dla uczniów:


1) Świadectwa szkolne


2) Dyplom uzyskania tytułu zawodowego


3) Legitymacja szkolna


4) Zaświadczenia 





Ad1) Świadectwa szkolne szkoła wydaje po ukończeniu klasy na zakończenie 


	 roku szkolnego wg obowiązujących druków w danym roku szkolnym


	zgodnie z Rozporządzeniem MENiS.


	Prowadzony jest rejestr druków ścisłego zarachowania.


Ad 2) Dyplom uzyskania tutułu zawodowego otrzymuje uczeń, który zda egzamin 


	z przygotowania zawodowego w zawodzie  w jakim się kaształcie przed  


	komisją egzaminacyjną.


	Prowadzi się rejest wydanych dyplomów.


Ad 3) Legitymację szkolną uczeń otrzymuje z chwilą przyjęcia go w poczet 


	uczniów w danym roku szkolnym.


	Prowadzony jest rejestr wydanych legitymacji szkolnych.


Ad 4) Zaświadczenia wydaje się na prośbę ucznia, instytucji zakładów pracy 


	rodziców i innych.


	Prowadzony jest rejestr wydanych zaświadczeń.
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