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R EG UL AM I N O RG A NI ZA C YJ NY  

G IMN A ZJ UM NR 2  IM .  2  P UŁK U PIE CH OTY LE GIO NÓ W  

W SAND O M IE R ZU  

Podstawa prawna: 

Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz�dzie terytorialnym (tekst jednolity z 

1996 roku Dz. U. Nr 13 poz.74 z pó�niejszymi zmianami). 

ROZDZIAŁ I 

ZAKRES DZIAŁANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA 

1. Gimnazjum Nr 2 działa na mocy Ustawy z dnia 07 wrze�nia 1991r. o systemie o�wiaty 

(Dz.U. z 1996r. z pó�niejszymi zmianami), Rozporz�dzenia MEN z 15 lutego 199r. w 

sprawie ramowych statutów publicznego gimnazjum(DZ.U. nr. 14 z 13 lutego 1999r. z 

pó�niejszymi zmianami), Uchwały nr VIII/49/99 z dnia 4 marca 1999 r. 

2. Gimnazjum Nr 2 w Sandomierzu zwane dalej gimnazjum jest jednostk� organizacyjn� 

Gminy Sandomierz. 

3. Regulamin Organizacyjny Gimnazjum Nr 2 w Sandomierzu okre�la wewn�trzn� 

organizacj� Gimnazjum i zakresy działania organów wchodz�cych w jego skład. 

4. Do regulaminu organizacyjnego zał�czono:  

a. schemat organizacyjny Gimnazjum (zał. nr. 1), 

RO ZD ZIAŁ  I I .  

PO ST A N OWI EN IA O G Ó LN E  

§ 1 

1. Regulamin Organizacyjny okre�la struktur� wewn�trzn� Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu, 

zasady funkcjonowania szkoły oraz zakresy i zasady działania stanowisk samodzielnych. 

§ 2 

1. Ilekro� w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o: 

a. Dyrektorze - nale�y przez to rozumie� dyrektora Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu,  

b. Szkole - nale�y przez to rozumie� Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu,  

c. Samodzielnym referencie d/s administracyjno - kadrowych- nale�y przez to rozumie� 

sekretarza szkoły.  
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§ 3 

1. Szkoła jest pracodawc� dla zatrudnionych w niej pracowników.  

2. Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu jest jednostk� organizacyjn� miasta Sandomierza, 

powołan� do kształcenia, zgodnego z rozporz�dzeniem MEN w sprawie ramowych 

planów nauczania trzyletniego gimnazjum.  

3. Szkoła realizuje zadania: Ministra Edukacji Narodowej, w zakresie 3-letniegocyklu 

kształcenia, zlecane z zakresu administracji samorz�du na mocy ustawy, własne, 

wynikaj�ce z planów, wniosków RP i RR oraz inne, wynikaj�ce z ustaw szczególnych i 

uchwał organu prowadz�cego. 

4. Kierownikiem szkoły jest dyrektor. 

5. Szkoła ma swoj� siedzib� w Sandomierzu, na ulicy Flisaków 30. 

§ 4 

Szkoła realizuje cele i zadania, okre�lone w ustawie z dnia 07.09.1991 roku o systemie 

o�wiaty oraz przepisach wydanych na jej podstawie, w szczególno�ci:  

1. Umo�liwia uczniom zdobycie wiedzy i umiej�tno�ci niezb�dnych do uzyskania 

�wiadectwa uko�czenia gimnazjum poprzez:  

a) stosownie ró�norodnych form i metod nauczania, 

b) prac� z uczniem zdolnym.  

2. Kształtuje �rodowisko wychowawcze sprzyjaj�ce realizowaniu celów i zasad okre�lonych 

w ustawie poprzez: 

a) systematyczne diagnozowanie i monitorowanie zachowa� uczniów, 

b) realizowanie zada� wychowawczych szkoły zawartych w Programie Wychowawczym 

Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu. 

3. Sprawuje opiek� nad uczniami, odpowiednio do ich potrzeb, poprzez: 

a. umo�liwienie spo�ywania posiłków,  

b. udzielanie pomocy pedagogicznej i psychologicznej nauczycielom, rodzicom i 

uczniom. 

4. Zapewnia uczniom bezpiecze�stwo w czasie zaj�� obowi�zkowych, nadobowi�zkowych, 

pozalekcyjnych, z uwzgl�dnieniem obowi�zuj�cych w szkole ogólnych przepisów bhp. 

5. Realizuje inne obowi�zki i uprawnienia, wynikaj�ce z przepisów oraz uchwał organów 

gminy. 

6. Realizuje obowi�zki i uprawnienia słu��ce placówce jako pracodawcy, zgodnie z 

obowi�zuj�cymi w tym zakresie przepisami prawa pracy i ustaw� o systemie o�wiaty.  
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RO ZD ZIAŁ  I I .  

STR UKT UR A OR GA N IZAC Y JNA GIM N A ZJ UM NR 2  W  

SA N D OM IER ZU  

§ 5 

1. Organami szkoły s�: 

- dyrektor szkoły, 

- rada pedagogiczna, 

- rada rodziców, 

- samorz�d uczniowski. 

2. Struktur� organizacyjn� Gimnazjum Nr 2 tworz� nast�puj�ce stanowiska pracy: 

- dyrektor, 

- pracownicy pedagogiczni, 

- pracownicy administracyjni, 

• sekretarz szkoły 

• referent ds. BHP 

- pracownicy obsługi. 

• choreograf – kierownik artystyczny 

• wo�na 

• sprz�taczki 

• robotnik do prac lekkich 

§ 6 

1. Personel szkoły podlega bezpo�rednio dyrektorowi. 

2. Podział zada� na poszczególne stanowiska pracy okre�laj� zakresy czynno�ci 

zatwierdzone przez dyrektora. 

3. Wielko�� zatrudnienia w szkole ustala dyrektor, zgodnie z przepisami oraz w 

porozumieniu z organem prowadz�cym. 

4. Schemat organizacyjny szkoły przedstawia zał�cznik nr 1 do Regulaminu 

Organizacyjnego. 

R O ZD ZIAŁ I I I .  

ZA SA D Y FU N KCJO N OW A NI A SZKO ŁY  

§ 7 
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1. Szkoła działa w oparciu o nast�puj�ce zasady: 

a) praworz�dno�ci, 

b) słu�ebno�ci wobec społeczno�ci, 

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

d) jednoosobowego kierownictwa, 

e) kontroli wewn�trznej, 

f) podziału zada� pomi�dzy personelem pedagogicznym i administracyjno - obsługowym, 

g) wzajemnego współdziałania.  

§ 8 

1. Pracownicy szkoły w wykonywaniu swoich obowi�zków i zada� kieruj� si� przepisami 

prawa, do przestrzegania których s� zobowi�zani.  

§ 9 

1. Gospodarowanie �rodkami rzeczowymi odbywa si� w sposób racjonalny, celowy i 

oszcz�dny, z uwzgl�dnieniem zasady szczególnej staranno�ci w zarz�dzaniu mieniem 

szkoły. 

2. Zakupy i inwestycje s� realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z 

przepisami dotycz�cymi zamówie� publicznych.  

§ 10 

1. Jednostkowe kierownictwo polega na obowi�zku wykonywania polece� bezpo�redniego 

przeło�onego, wynikaj�cego ze słu�bowego podporz�dkowania. 

2. Szkoł� kieruje dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy samodzielnego referenta ds. 

administracyjno – kadrowych (sekretarza szkoły), który ponosi odpowiedzialno�� przed 

dyrektorem za realizacj� swoich zada�. 

3. W razie nieobecno�ci dyrektora szkoły jego obowi�zki przejmuje upowa�niony pracownik 

pedagogiczny.  

§ 11 

1. Pracownicy w szkole s� zobowi�zani do współdziałania w szczególno�ci w zakresie 

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.  

2. Pracownicy realizuj� zadania wynikaj�ce z przepisów prawa i regulaminów. 

3. Wszyscy pracownicy szkoły ponosz� odpowiedzialno�� za nieprzestrzeganie regulaminu 

pracy: 

a) porz�dkow� i dyscyplinarn� za naruszenie obowi�zków pracownika, 

b) materialn� za powierzone mienie, 

c) karn� za nieprzestrzeganie tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej. 
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R O ZD ZIAŁ I V  

ZA KR E S D ZIA ŁAN I A I  KOM PET E NC JE  

Dyrektor 

1. Dyrektor szkoły, jako kierownik jednostki samorz�du terytorialnego, wykonuje uchwały 

organu prowadz�cego, kieruje działalno�ci� szkoły i reprezentuje j� na zewn�trz. 

2. Kierownik zakładu pracy jest pracodawc� dla zatrudnionych pracowników i stosuje 

przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne. 

3. Dyrektor szkoły jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracowników pedagogicznych 

i wypełnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach o�wiatowych.  

4. Jest przewodnicz�cym Rady Pedagogicznej, sprawuj�c nadzór w zakresie przestrzegania 

przez ni� prawa. 

5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji 

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie o�wiaty.  

6. Organizuje bie��c� prac� szkoły a w szczególno�ci: 

a) zapewnia zast�pstwa za nieobecnych nauczycieli, zgodnie z obowi�zuj�cymi 

zarz�dzeniami, 

b) terminowo opracowuje tygodniowe plany zaj�� edukacyjnych, 

c) sporz�dza comiesi�czne wykazy godzin ponadwymiarowych oraz prowadzi 

obowi�zuj�c� w tym zakresie dokumentacj�.  

Pracownicy pedagogiczni 

Podlegaj� bezpo�rednio dyrektorowi gimnazjum. 

Do podstawowych obowi�zków pracowników pedagogicznych nale�y: 

1) zatwierdzanie planu pracy szkoły, 

2) zatwierdzanie wyników klasyfikacji i promocji uczniów, 

3) podejmowanie uchwał w sprawie innowacji i eksperymentów pedagogicznych, 

4) podejmowanie uchwał w sprawie przeniesienia uczniów do innej szkoły lub skre�lenia 

uczniów z listy uczniów, 

5) ustalanie celów oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli, 

6) wyst�powanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadz�cego o odwołanie z 

funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoły, 

7) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko 

dyrektora szkoły, 

8) opiniowanie tygodniowego rozkładu zaj��, 
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9) opiniowanie projektu planu finansowego szkoły, 

10) opiniowanie propozycji dyrektora szkoły w sprawach przydziału nauczycielom stałych 

prac i zaj��, 

11) opiniowanie wniosków dyrektora szkoły o przyznanie nauczycielom odznacze�, nagród i 

wyró�nie�, z przydziałem czynno�ci. 

Pracownicy administracyjni:  

Podlegaj� bezpo�rednio dyrektorowi szkoły. 

Sekretarz szkoły 

Do obowi�zków sekretarza Gimnazjum nr 2: 

1) Prowadzenie sekretariatu szkoły, 

2) Prowadzenie dokumentacji finansowej i innej oraz dokonywanie zakupów zgodnie z 

obowi�zuj�cymi przepisami i wewn�trznymi ustaleniami, 

3) Prowadzenie dokumentacji uczniów, 

4) Prowadzenie obsługi kadrowej pracowników szkoły, 

5) Prowadzenie gospodarki materiałowej, 

Referent ds. BHP 

1) Sporz�dza i przedstawia dyrektorowi szkoły, co najmniej raz w roku, okresowe analizy 

stanu bezpiecze�stwa i higieny pracy, zawieraj�ce propozycje przedsi�wzi�� 

organizacyjnych i technicznych, maj�cych na celu zapobiegania zagro�eniom �ycia i 

zdrowia pracowników oraz popraw� warunków pracy. 

2) Na bie��co informuje dyrektora szkoły o stwierdzonych zagro�eniach zawodowych oraz 

wnioskach zmierzaj�cych do usuwania tych zagro�e�. 

3) Przeprowadza kontrol� warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów 

dotycz�cych bezpiecze�stwa i higieny pracy. 

4) Uczestniczy w opracowywaniu planów modernizacji placówki oraz przedstawia 

propozycj� dotycz�ce uwzgl�dnienia w tych planach rozwi�za� techniczno – 

organizacyjnych, zapewniaj�cych popraw� stanu bezpiecze�stwa i higieny pracy. 

5) Zgłasza wnioski dotycz�ce wymaga� bezpiecze�stwa i higieny pracy do opracowywanych 

w placówce zało�e� i dokumentacji modernizacji oraz nowych inwestycji, a tak�e udziału 

w ocenie tych dokumentacji. 

6) Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotycz�ce wypadków przy pracy, 

stwierdzonych chorób zawodowych i podejrze� o takie choroby, a tak�e przechowuje 

wyniki bada� �rodowiska pracy. 
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7) Uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wniosków 

wynikaj�cych z badania przyczyn i okoliczno�ci wypadków przy pracy oraz zachorowa� 

na choroby zawodowe i kontroluje realizacj� tych wniosków. 

8) Przeprowadza przegl�dy stanu technicznego budynku po przerwach w zaj�ciach 

edukacyjnych, trwaj�cych 2 i wi�cej tygodni (sporz�dzenie protokołu). 

9) Doradza w zakresie obowi�zuj�cych zasad i przepisów dotycz�cych bezpiecze�stwa i 

higieny pracy. 

10) Opiniuje szczegółowe instrukcje dotycz�ce bezpiecze�stwa i higieny pracy na 

poszczególnych stanowiskach pracy. 

11) Dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy. 

12) Przeprowadza szkolenia wst�pne (instrukta� ogólny i stanowiskowy) dla 

nowozatrudnionych pracowników. 

Pracownicy obsługi:  

Choreograf – kierownik artystyczny 

Podlega bezpo�rednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowi�zków nale�y: 

1) Wst�pne przygotowanie rytmiczne dzieci klas III Szkoły Podstawowej jako przyszłych 

kandydatów do zespołu. 

2) Przygotowanie i prowadzenie zaj�� w poszczególnych grupach tanecznych poprawnych 

pod wzgl�dem merytorycznym i wychowawczym 

3) Opracowywanie układów tanecznych dla zało�onych grup w oparciu o muzyk� i 

mo�liwo�ci członków zespołu. 

4) Przeprowadzanie rekrutacji członków zespołu. 

5) Przygotowanie niezb�dnych materiałów, narz�dzi i pomocy do prowadzenia zaj��. 

6) Współpraca z opiekunem zespołu i rodzicami członków zespołu. 

7) Dbało�� o bezpiecze�stwo młodzie�y w trakcie prowadzonych zaj��, wyst�pów 

artystycznych, przegl�dów tanecznych i organizowanych form wyjazdowych młodzie�y. 

8) Dbało�� o sprz�t nagła�niaj�cy, stroje taneczne, estetyk� i wygl�d dzieci i młodzie�y na 

scenie. 

9) Przygotowanie nagło�nienia wyst�pów i koncertów młodzie�y. 

10) Prowadzenie na bie��co dokumentacji zaj��. 

11) Prowadzenie miesi�cznych kart czasu pracy i składanie ich w sekretariacie szkoły. 

12) Prowadzenie działalno�ci na rzecz �rodowiska – organizacja i współudział w imprezach, 

współpraca z szkołami, placówkami kulturalnymi i strukturami samorz�dowymi. 
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13) Współudział w organizacji wyjazdów młodzie�y na wyst�py, koncerty, wycieczki, biwaki, 

kuligi itp. 

14) Pozyskiwanie sponsorów na zakup strojów, działalno�� zespołu oraz na formy wyjazdowe 

członków zespołu. 

15) Składanie dyrektorowi sprawozda� z działalno�ci zespołu raz w roku przed zako�czeniem 

zaj�� dydaktyczno – wychowawczych. 

16) Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo. 

W ramach obowi�zkowego czasu prowadz�cy zaj�cia do 20% czasu mo�e przeznaczy� na 

tzw. organizacj� techniczn� tj. na przygotowanie si� do zaj��, prowadzenie dokumentacji 

itp. 

Robotnik do prac lekkich: 

Podlega bezpo�rednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowi�zków nale�y: 

1) Przeprowadzenie bie��cej konserwacji, drobnych napraw i remontów w budynku szkoły, 

usuwanie ubytków tynku oraz kafelek w podłogach i powierzchniach kafelkowanych,  

2) Kontrola i dbanie o sprz�t przeciwpo�arowy i urz�dzenia odgromowe, 

3) Kontrola, bie��ca konserwacja i naprawa urz�dze� wodno-kanalizacyjnych, oraz 

centralnego ogrzewania, 

4) Konserwacja i bie��ca naprawa balustrad, por�czy oraz obudowa niebezpiecznych 

urz�dze�, mocowanie gablot, haków, tablic szkolnych, 

5) Konserwacja i naprawa okien, drzwi, krat, zamków i oku� drzwiowych i okiennych, 

6) Konserwacja i naprawa mebli szkolnych, krzeseł, pomocy dydaktycznych, drobnego 

sprz�tu gospodarczego, 

7) Wymiana zniszczonego oszklenia, 

8) Konserwacja i wymiana zu�ytego sprz�tu o�wietleniowego, 

9)  Konserwacja i naprawa ogrodzenia i urz�dze� sportowych, 

Wo�na i sprz�taczki: 

Podlegaj� bezpo�rednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowi�zków nale�y: 

1) Utrzymanie czysto�ci w przydzielonym rejonie szkoły. Wymaga to codziennego 

zamiatania odkurzania i zmywania podłóg, przecierania na mokro parapetów i tablic, 

odkurzania mebli i sprz�tu komputerowego. Codziennego czyszczenia toalet �rodkami 

odka�aj�cymi, zaopatrywaniu je w mydło, papier toaletowy itp., 

2) Cotygodniowe sprz�tania miejsc trudnodost�pnych, pastowania i froterowania podłóg. 

3) Utrzymanie w czysto�ci drzwi, lamperii, itp., 
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4) Mycie okien w czasie ferii letnich i zimowych oraz w miar� potrzeb przecieranie 

zakurzonych szyb, pranie firan, 

5) Sprz�tanie i porz�dkowanie, na polecenie dyrektora i w godzinach pracy, pomieszcze� po 

remontach i malowaniu oraz porz�dkowanie piwnic i innych ni� w przydzielonym rejonie 

pomieszcze� szkolnych, 

6) Zgłoszenie wo�nemu lub konserwatorowi i wpisanie do zeszytu znajduj�cego si� w 

sekretariacie szkoły zauwa�onych usterek, uszkodze� i nieprawidłowo�ci oraz braków w 

�rodkach utrzymania czysto�ci, 

ROZDZIAŁ V 

POSTANOWIENIA KO�COWE 

1. W Gimnazjum Nr 2 zgodnie z Ustaw� funkcjonuje Rada Rodziców i Samorz�d 

Uczniowski, które działaj� na podstawie własnych regulaminów. 

2. Porz�dek i rozkład czasu pracy pracowników , umo�liwiaj�cy realizacj� zada� 

statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Gimnazjum Nr 2 w oparciu o Kodeks Pracy 

oraz Statut jednostki. 

3. Obieg dokumentów finansowo – ksi�gowych reguluje instrukcja obiegu dokumentów. 

4. Szczegółowy zakres obowi�zków, uprawnie� i odpowiedzialno�ci poszczególnych 

pracowników okre�laj� zakresy czynno�ci. 

5. Sprawy nie uj�te w Regulaminie Organizacyjnym regulowane s� w drodze zarz�dze� 

wewn�trznych. 


