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Informacja o stanie jednostki organizacyjnej

Zespół Szkół Ponadpodstawowych w Busku Zdroju ul. Mickiewicza 6

wg stanu na 31.12.2020 r.


1.       Dane adresowe: 

Nazwa szkoły: Zespół Szkół Ponadpodstawowych w Busku-Zdroju 
Adres: ul. Mickiewicza 6 28-100 Busko-Zdrój 

Numer telefonu/fax: 41 378 79 21 

e-mail:


 sekretariat@zsp1busko.pl 

adres strony www:

 http://www.zsp1busko.pl/ 

Dyrektor szkoły:

mgr inż. Andrzej Bilewski 

Zastępca dyrektora: 

mgr  inż. Wioletta Czupryna-Kopeć
Zastępca dyrektora:

mgr Marek Partyka 

Główny księgowy: 

Jolanta Bożek 

Sekretarz szkoły: 

mgr Izabella Zaręba 

2.       Status prawny lub forma prawna: 

Jednostka budżetowa Powiatu Buskiego 

Organ prowadzący: Powiat Buski 

 Organ sprawujący nadzór pedagogiczny: Świętokrzyski Kurator Oświaty 
3.       Przedmiot działania  i kompetencje: 

Statut Zespołu Szkół Ponadpodstawowych  w Busku-Zdroju 
Szkoły wchodzące w skład zespołu 

TECHNIKUM NR 1 
Kierunki kształcenia: 

  ekonomiczny 
  hotelarski 
  żywienia i usług gastronomicznych 

  usług fryzjerskich

 
III LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCE 
Oddziały: 

  matematyczno-fizyczny
  biologiczno-sportowy 

  

BRANŻOWA SZKOŁA PIERWSZEGO STOPNIA
kształci w zawodach: 

· fryzjer;

· sprzedawca; 

· cukiernik; 

· piekarz; 

· fotograf; 

· pracownik obsługi hotelowej; 

· kelner; 

· rolnik; 

· mechanik motocyklowy; 

· mechanik pojazdów samochodowych; 

· mechanik - monter maszyn i urządzeń; 

· elektryk; 

· elektromechanik; 

· elektromechanik pojazdów samochodowych; 

· blacharz samochodowy; 

· krawiec; 

· tapicer;

· stolarz; 

· kucharz; 

· ślusarz;

· magazynier logistyk;

· monter zabudowy i robót wykończeniowych w budownictwie; 

· murarz-tynkarz; 

· betoniarz-zbrojarz;

· operator urządzeń przemysłu szklarskiego
4.       Osoby sprawujące funkcje kierownicze i ich kompetencje: 

1)       Dyrektor Szkoły. 

Ogólny zakres kompetencji, zadań i obowiązków Dyrektora określa ustawa – Prawo oświatowe i inne przepisy szczegółowe.

Do obowiązków dyrektora Szkoły należy: 

1.       Kierowanie działalnością Szkoły oraz reprezentowanie jej na zewnątrz. 

2.       Sprawowanie nadzoru pedagogicznego.
3.       Sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie im warunków harmonijnego rozwoju psychofizycznego,. 

4.       Realizowanie uchwał Rady Pedagogicznej podjętych w ramach jej kompetencji stanowiących.
5.       W zakresie realizacji procedury awansu zawodowego nauczycieli: 

a)          przyjmowanie wniosków o rozpoczęcie odpowiedniego stażu w związku z ubieganiem się o kolejny stopień awansu zawodowego nauczycieli zatrudnionych w Szkole, 

b)         przydzielanie opiekunów stażu nauczycielom stażystom i nauczycielom kontraktowym, 

c)          zatwierdzanie planu rozwoju zawodowego nauczycieli, 

d)         zapewnianie prawidłowego przebiegu stażu zawodowego nauczycieli, 

e)          ocenianie dorobku zawodowego za okres stażu zawodowego, 

f)           powoływanie komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli stażystów, 

g)          uczestniczenie w pracach komisji kwalifikacyjnych i egzaminacyjnych, 

6.          Skreślanie ucznia z listy uczniów w przypadkach określonych w Statucie, na podstawie uchwały Rady Pedagogicz​nej, po zasięgnięciu opinii Samorządu Uczniowskiego Szkoły.
7.          Dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym Szkoły zaopiniowanym przez Radę Pedagogiczną i ponoszenie wszelkiej odpowiedzialności za ich prawidłowe wykorzystanie.
8.          Organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obsługi Szkoły, w tym nadzór nad prawidłowością prowadzenia wszelkiej dokumentacji zgodnie z przepisami oraz właściwe jej zabezpieczenie.
9.          Wyrażanie zgody na podjęcie na terenie Szkoły działalności przez organizacje dziecięce, młodzieżowe i społeczne w trybie art. 56 ustawy.
10.      Wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych. 

Dyrektor jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli 
i pracowników nie będących nauczycielami. Dyrektor w szczególności decyduje w sprawach: 

1.       Zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracowników Szkoły. 

2.       Oceniania pracy nauczycieli i innych pracowników Szkoły. 

3.       Przyznawania nagród oraz wymierzania kar porządkowych nauczycielom oraz innym pracownikom Szkoły, zgodnie z Kodeksem Pracy.
4.       Występowania z wnioskami, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli oraz innych pracowników Szkoły. 

Dyrektor odpowiada w szczególności za: 

1.       Zapewnienie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz nauki w Szkole i poza nią – podczas form pracy organizowanych przez Szkołę, a także za stan sanitarny i ochrony przeciwpożaro​wej obiektów szkolnych. 

2.       Opracowanie dokumentów programowo – organizacyjnych Szkoły, tj. roczne​go planu pracy dydaktyczno – wychowawczej i opiekuńczej, arkusza organizacji Szkoły 
i tygodniowego rozkładu zajęć. 

3.       Prawidłową realizację programów i planów nauczania  i wychowania, 

4.       Zgodność funkcjonowania Szkoły z właściwymi przepisami prawa i niniejszego Statutu, 

Dyrektor współpracuje w realizacji swych zadań z Radą Pedagogiczną, Radą Rodziców 
i Samorządem Uczniowskim, zapewniając im wpływ na działal​ność Szkoły. 

  

2)      Wicedyrektorzy 

1.       Wicedyrektor podczas nieobecności w pracy dyrektora szkoły z uzasadnionych powodów przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczególności: 
a)       podejmuje decyzje w sprawach pilnych, 
b)      podpisuje dokumenty w zastępstwie lub z upoważnienia dyrektora, używając własnej pieczątki, 
c)       współdziała na bieżąco z organem prowadzącym szkołę, związkami zawodowymi (przedstawicielstwem pracowników) oraz innymi instytucjami, 
d)      kieruje pracą sekretariatu i personelu obsługowego. 
2.       Hospituje nauczycieli, zgodnie z rocznym planem, dokonuje analizy i oceny ich pracy, sporządza wnioski na nagrody i odznaczenia. 
3.       Wnioskuje do dyrektora szkoły o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom za osiągnięcia w pracy zawodowej. Oddziałuje na nauczycieli, uczniów i rodziców w zakresie pełnej realizacji zadań zmierzających do właściwej organizacji pracy szkoły, ładu i porządku w budynku. 
4.       Dba o dyscyplinę pracy nauczycieli i uczniów, wypracowuje nowe metody w celu jej poprawienia, na bieżąco rozlicza niezdyscyplinowanych. 
5.       Sporządza tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych zgodnie z higieną pracy umysłowej, dokonuje koniecznych poprawek, przedstawia go do zaopiniowania posiedzeniu Rady Pedagogicznej - czuwa nad jego przestrzeganiem przez nauczycieli i uczniów. 
6.       Opracowuje harmonogram dyżurów nauczycieli podczas przerw międzylekcyjnych, przed i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacją. 
7.       Sporządza bieżący wykaz (na tablicy w pokoju nauczycielskim) klas i nauczycieli przeby​wających na wycieczkach szkolnych, czuwa nad ich prawidłowym rozliczeniem. 
8.       Dba o prawidłowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwłaszcza dzienników i arkuszy ocen. 
  

3)      Główna księgowa 

Główny księgowy wykonuje zadania przewidziane dla głównych księgowych jednostek budżetowych. Do obowiązków głównego księgowego należy m.in.: 

1.       Prowadzenie księgowości szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami rachunkowości jednostki i gospodarki finansowej jednostki; 

2.       Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych będących w dyspozycji jednostki; 

3.       Zapewnienie prawidłowości, terminowości i zgodności sprawozdań finansowych składanych na zewnątrz. 

4.       Dokonywanie kontroli dokonywania operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidłowości i legalności ich udokumentowania; 

5.       Kierowanie pracą podległych pracowników księgowości; 

6.       Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, wydawanych przez kierownika. 

7.       Należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów księgowych i sprawozdań finansowych. 

  

4)      Sekretarz szkoły 
Do zakresu obowiązków sekretarza szkoły należy kierowanie całokształtem zagadnień związanych z działalnością administracyjną placówki, a w szczególności:
1. Kierowanie z upoważnienia dyrektora zespołem pracowników administracyjnych i obsługi.

2. Określanie zadań i odpowiedzialności tych pracowników w formie zakresu czynności. 

3. Nadzorowanie zgodnie z przydziałem czynności, wykonanie zadań pracowników, dla których jest bezpośrednim przełożonym. 

4. Zapewnianie sprawnej obsługi kancelaryjno - biurowej szkoły.

5. Opracowywanie sprawozdań GUS.

6. Wprowadzanie i przekazywanie danych przy użyciu programu SIO, HERMES.

7. Prowadzenie kartotek przydzielonych środków BHP i odzieży ochronnej.

8. Dokonuje wpisu do księgi obiektu budynku.

9. Zapewnienie druków i materiałów kancelaryjnych oraz środków niezbędnych do prowadzenia placówki. 

10. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania ( świadectw szkolnych, legitymacji szkolnych, indeksów) oraz ich rozliczanie. 

11. Prowadzi ewidencję obecności pracowników administracji i obsługi ( listy obecności) oraz ewidencję urlopów i zwolnień lekarskich wszystkich pracowników.

12. Prowadzi księgę wyjść pracowników poza obiekty szkolne. 

13. Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

14. Inwentaryzowanie i znakowanie sprzętu szkolnego oraz prowadzenie ksiąg inwentarzowych.

15. Zapewnienie wraz z zespołem pracowników bezpośrednio podległych wykonywanie następujących zadań:

a) realizacja zakupów wyposażenia materialnego szkoły zgodnie z obowiązującymi zasadami oraz w oparciu o aktualne potrzeby i dyspozycje,

b) personalne i organizacyjne zabezpieczenie przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji okresowych,

c) udział w projektowaniu budżetu szkoły, 

d) rozliczanie i regulowanie opłat abonenckich,

e) zapewnienie sprawności techniczno – eksploatacyjnej budynku i urządzeń terenowych oraz zabezpieczenie majątku szkolnego,

f) dbanie o sprzęt przeciwpożarowy, urządzenia odgromowe, systemy telekomunikacyjne i alarmowe, klucze do wejść ewakuacyjnych i inne wg potrzeb,

g) utrzymywanie pełnej czystości gmachu oraz przynależnego terenu,

h) zabezpieczenie obiektu szkolnego przed włamaniem i kradzieżą,

i) zapewnienie opieki nad zielenią szkolną.

16. Doraźnie zleca do wykonania pracownikom prace porządkowe wokół obiektu szkolnego.

17. Prowadzenie Księgi Uczniów – ewidencji oraz dokumentacji osobowej uczniów zgodnie z przepisami.

18. Sporządzanie duplikatów świadectw.

19. Ocenianie pracy swoich podwładnych, wnioskowanie o awanse, przydzielanie premii, występowanie o zmianę stosunku pracy do dyrektora szkoła.

20. Ustalanie harmonogramów pracy pracowników obsługi.

21. Sporządzanie planów urlopowych dla pracowników administracji i obsługi.

22. Współpracowanie z wicedyrektorem szkoły w zakresie informowania pracowników niepedagogicznych o celach i zadaniach programu wychowawczego szkoły.

23. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej awansu zawodowego nauczycieli.

24. Używanie imiennej pieczątki z tytułem „sekretarz szkoły” oraz podpisywanie pism, których treść jest zgodna z niniejszym zakresem jego zadań i kompetencji.

25. Ma prawo do podpisywania pism jako osoba sporządzająca i upoważniona do kontaktów w zakresie wykonywania sprawozdań GUS i innej sprawozdawczości w szczególności dotyczącej spraw uczniowskich oraz sprawozdań oświatowych.

5.       Organy jednostki i ich kompetencje 

Rada Pedagogiczna 

1. W Szkole działa Rada Pedagogiczna, która jest kolegialnym organem kierowania działalnością  Szkoły w zakresie realizacji jej statutowych zadań dotyczących kształcenia, wychowania i  opieki.
2. Radę Pedagogiczną tworzą wszyscy pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Szkole, bez względu na wymiar czasu pracy, a jej przewodniczącym jest dyrektor Szkoły.
Do kompetencji Rady Pedagogicznej należy m.in.: 

1.       zatwierdzenie Statutu Szkoły oraz wprowadzanych w nim zmian – w formie aneksów, 

2.       zatwierdzanie przygotowanego przez dyrektora projektu arkusza organizacji Szkoły oraz tygodniowego rozkładu godzin lekcyjnych, 

3.       zatwierdzanie planów pracy Szkoły, 

4.       uchwalenie Wewnątrzszkolnych Zasad Oceniania, Klasyfikowania i Promowania uczniów Szkoły, 

5.       zatwierdzanie wyników klasyfikacji i promocji uczniów zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

6.       podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicz​nych w Szkole, 

7.       ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego na​uczycieli, 

8.       podejmowanie uchwał w sprawie skreślenia z listy uczniów, 

9.       wystąpienia do organu prowadzącego z umotywowanym wnioskiem o odwołanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora. 

Rada Rodziców 

Do głównych celów działalności Rady Rodziców należą: 

1.       reprezentowanie ogółu rodziców uczniów Szkoły wobec pozostałych jej organów oraz poza Szkołą, 

2.       współdziałanie z innymi organami Szkoły, 

3.       podejmowanie działań zmierzających do doskonalenia statutowej działalności Szkoły, 

4.       działanie na rzecz realizacji opiekuńczo – wychowawczej funkcji Szkoły. 

Samorząd Uczniowski 

1.       Samorząd Uczniowski, tworzą wszyscy uczniowie Szkoły. 

2.       Organy Samorządu Uczniowskiego są jedynymi reprezentantami ogółu uczniów. 

3.       Do głównych celów działalności Samorządu Uczniowskiego Szkoły należą: 

a)       reprezentowanie ogółu uczniów Szkoły wobec pozostałych jej organów oraz poza Szkołą, 

b)      przedstawianie wniosków i opinii Radzie Pedagogicznej oraz dyrektorowi we wszystkich sprawach dotyczących Szkoły na wniosek tych organów lub z własnej inicjatywy. 

c)       organizowanie życia szkolnego, prowadzenie działalności kulturalnej, sportowej i rozrywkowej zgodnie z własnymi potrzebami i możliwościami organizacyjnymi, w porozumieniu  i za zgodą dyrektora Szkoły. 

6.       Majątek, którym dysponuje jednostka: 

majątek trwały wartość: 5 539 303,00 zł
majątek ruchomy wartość: 1 455 486,62 zł
Określenie właściciela majątku: właściciel majątki: Powiat Buski – w trwałym zarządzie Zespołu Szkół Ponadpodstawowych w Busku-Zdroju 

7.       Tryb działania 
Podstawa prawna funkcjonowania: (np. ustawa o systemie Oświaty z dnia 7 września 1991 r. Uchwała Rady Powiatu) 

Regulaminy: 

–        Regulamin Pracy 
–        Regulamin Wynagradzania dla pracowników nie będących nauczycielami zatrudnionych w ZSP 
–        Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych ZSP 

 Instrukcje: 

–        Instrukcja kancelaryjna. 
–        Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów. Klasyfikacja budżetowa. Plan kont. 

–        Instrukcja inwentaryzacyjna. 
–        Instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania. 

  

W/w regulaminy i instrukcje znajdują się w sekretariacie szkoły w segregatorach wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla szkół i placówek oświatowych: 011 
  

8.       Sposoby przyjmowania i załatwiania spraw 
1. Przyjmowanie i załatwianie spraw odbywa się: 
tymczasowo – gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego, 

ostatecznie – gdy odpowiedź udzielona stronie załatwia sprawę, co do jej istoty. 

W szkole obowiązuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt dla szkół i placówek oświatowych. Obowiązuje Instrukcja kancelaryjna. 

 Sprawy załatwiane są : 
odręcznie – polega na sporządzeniu, po zarejestrowaniu sprawy – zwięzłej odpowiedzi załatwiającej sprawę lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia, 
korespondencyjnie – polega na sporządzeniu pisma załatwiającego sprawę. 
 Sprawy załatwiane są  wg kolejności ich wpływu i stopnia pilności i terminowości. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą. 
Miejsce przyjmowania interesantów: 
sekretariat szkoły 
od poniedziałku do piątku w godzinach 7.00 – 15.00

Pielęgniarka szkolna 

	Poniedziałek
	7.30
	_
	14.30

	Wtorek
	
	7.30
	_
	14.30

	Środa
	
	7.30
	_
	14.30

	Czwartek
	
	7.30
	_
	14.30

	Piątek
	
	7.30
	_
	14.30


Pedagog szkolny  

	Poniedziałek
	7 .30
	_
	13.30

	Wtorek
	
	11.00
	_
	14.00

	Środa
	
	7 .30
	_
	12.30

	Czwartek
	
	11.00
	_
	14.00

	Piątek
	
	7 .30
	_
	12.30


9.       Informacje o prowadzonych rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz sposobach i zasadach udostępniania danych w nich zawartych: 

W szkole są prowadzone następujące rejestry i ewidencje w rozbiciu na działy:

 

Sekretariat

· Księga korespondencyjna – rejestr poczty przychodzącej i wychodzącej.

· Ewidencja uczniów naszej szkoły.

· Ewidencja pieczęci i pieczątek 

· Ewidencja znaczków pocztowych

· Rejestr wydanych świadectw absolwentom 

· Rejestr wydanych legitymacji szkolnych.

· Rejestr druków ścisłego  zarachowania.

· Rejestr wypadków (uczniów i pracowników) 

· Rejestr faktur 

· Rejestr wydanych delegacji.

· Arkusze ocen.

· Rejestr zarządzeń dyrektora 

Księgowość

· Rejestr czeków 

· Zestawienie obrotów i sald.

· Książka środków trwałych.

Kadry i administracja

· Ewidencja akt osobowych 

· Ewidencja urlopów

· Ewidencja wydanej odzieży ochronnej i roboczej

· Ewidencja godzin pracy pracowników obsługi i administracji

· Rejestr zwolnień lekarskich

· Książki inwentarzowe

Szkoła prowadzi składnicę akt  na własne potrzeby.

10.  Zamówienia publiczne:
W chwili obecnej nie jest prowadzone żadne postępowanie w zakresie zamówień publicznych. 

11.  Nabór pracowników:
Od 2005 r. nie zatrudniano osób na stanowiskach urzędniczych. 

12.  Przebieg kontroli:
W 2020 przeprowadzono następujące kontrole:

1. Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju Wydział Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej 
Prawidłowość przekazywania organowi prowadzącemu danych liczbowych o uczniach w kontekście danych subwencyjnych wykazanych w Systemie Informacji Oświatowej. – zaleceń nie wydano
2. Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju Inspektor Ochrony Danych Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju
Kontrola w zakresie przyjętych regulacji dotyczących funkcjonującego monitoringu i przyjętych rozwiązań. – wydano zalecenia
3. Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju Wydział Edukacji, Kultury i Kultury Fizycznej 

Przestrzeganie przez powiatowe jednostki oświatowe przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej – wydano zalecenia.
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