REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GIMNAZJUM NR 2 IM. 2 PULKU PIECHOTY LEGIONOW
W SANDOMIERZU

Podstawa prawna:
Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z

1996 roku Dz. U. Nr 13 poz.74 z p6zniejszymi zmianami).
ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIAL ANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Gimnazjum Nr 2 dziala na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie o§wiaty
(Dz.U. z 1996r. z pézniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 15 lutego 199r. w
sprawie ramowych statutéw publicznego gimnazjum(DZ.U. nr. 14 z 13 lutego 1999r. z
pézniejszymi zmianami), Uchwatly nr VIII/49/99 z dnia 4 marca 1999 r.

2. Gimnazjum Nr 2 w Sandomierzu zwane dalej gimnazjum jest jednostkq organizacyjna
Gminy Sandomierz.

3. Regulamin Organizacyjny Gimnazjum Nr 2 w Sandomierzu okre$la wewngtrzna
organizacj¢ Gimnazjum i zakresy dziatania organéw wchodzacych w jego sktad.

4. Do regulaminu organizacyjnego zataczono:

a. schemat organizacyjny Gimnazjum (zal. nr. 1),
ROZDZIAL 11I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny okres$la struktur¢ wewngtrzng Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu,
zasady funkcjonowania szkoty oraz zakresy i zasady dziatania stanowisk samodzielnych.
§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
a. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu,
b. Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu,
c. Samodzielnym referencie d/s administracyjno - kadrowych- nalezy przez to rozumiec

sekretarza szkoty.



§3
Szkota jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikéw.
Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu jest jednostka organizacyjna miasta Sandomierza,
powotang do ksztalcenia, zgodnego z rozporzadzeniem MEN w sprawie ramowych
planéw nauczania trzyletniego gimnazjum.
Szkota realizuje zadania: Ministra Edukacji Narodowej, w zakresie 3-letniegocyklu
ksztalcenia, zlecane z zakresu administracji samorzadu na mocy ustawy, wlasne,
wynikajace z planow, wnioskow RP i RR oraz inne, wynikajace z ustaw szczegdlnych i
uchwat organu prowadzacego.
Kierownikiem szkoty jest dyrektor.
Szkota ma swoja siedzib¢ w Sandomierzu, na ulicy Flisakéw 30.

§4

Szkota realizuje cele i zadania, okreslone w ustawie z dnia 07.09.1991 roku o systemie

o$wiaty oraz przepisach wydanych na jej podstawie, w szczegd6lnoSci:

1.

Umozliwia uczniom zdobycie wiedzy i1 umiejetno$ci niezbednych do uzyskania

$wiadectwa ukoficzenia gimnazjum poprzez:

a) stosownie réznorodnych form i metod nauczania,

b) pracg z uczniem zdolnym.

Ksztattuje srodowisko wychowawcze sprzyjajace realizowaniu celéw i zasad okreslonych

W ustawie poprzez:

a) systematyczne diagnozowanie i monitorowanie zachowan uczniéw,

b) realizowanie zadan wychowawczych szkoty zawartych w Programie Wychowawczym
Gimnazjum nr 2 w Sandomierzu.

Sprawuje opieke nad uczniami, odpowiednio do ich potrzeb, poprzez:

a. umozliwienie spozywania positkéw,

b. udzielanie pomocy pedagogicznej i psychologicznej nauczycielom, rodzicom i
uczniom.

Zapewnia uczniom bezpieczenstwo w czasie zaj¢¢ obowiazkowych, nadobowiazkowych,

pozalekcyjnych, z uwzglednieniem obowiazujacych w szkole ogdlnych przepiséw bhp.

Realizuje inne obowiazki i uprawnienia, wynikajace z przepiséw oraz uchwal organéw

gminy.

Realizuje obowiazki i uprawnienia sluzace placéwce jako pracodawcy, zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy i ustawg o systemie o$wiaty.



ROZDZIAL II.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA GIMNAZJUM NR 2 W
SANDOMIERZU

§5
1. Organami szkoty sa:
- dyrektor szkoty,
- rada pedagogiczna,
- rada rodzicow,
- samorzad uczniowski.
2. Strukture organizacyjna Gimnazjum Nr 2 tworza nastgpujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- pracownicy pedagogiczni,
- pracownicy administracyjni,
e sekretarz szkoly
e referent ds. BHP
- pracownicy obstugi.
e choreograf — kierownik artystyczny
® wozna
e sprzataczki
e robotnik do prac lekkich
§6
1. Personel szkoty podlega bezposrednio dyrektorowi.
2. Podzial zadan na poszczegélne stanowiska pracy okre§laja zakresy czynnosci
zatwierdzone przez dyrektora.
3. Wielkos¢ zatrudnienia w szkole ustala dyrektor, zgodnie z przepisami oraz w
porozumieniu z organem prowadzacym.
4. Schemat organizacyjny szkoly przedstawia zalacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego.
ROZDZIAL I11.

ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

§7



1. Szkota dziata w oparciu o nastepujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) kontroli wewngtrzne;j,
f) podziatu zadan pomigdzy personelem pedagogicznym i administracyjno - obstugowym,
g) wzajemnego wspoldziatania.
§8

1. Pracownicy szkoly w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan kieruja si¢ przepisami

prawa, do przestrzegania ktérych sa zobowigzani.
§9

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
szkoty.

2. Zakupy i inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§ 10

1. Jednostkowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego, wynikajacego ze stuzbowego podporzadkowania.

2. Szkota kieruje dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy samodzielnego referenta ds.
administracyjno — kadrowych (sekretarza szkoty), ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ przed
dyrektorem za realizacjg swoich zadan.

3. W razie nieobecnosci dyrektora szkoty jego obowiazki przejmuje upowazniony pracownik
pedagogiczny.

§11

1. Pracownicy w szkole sa zobowiazani do wspotdziatania w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

2. Pracownicy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminéw.

3. Wszyscy pracownicy szkoty ponosza odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie regulaminu
pracy:

a) porzadkowa i dyscyplinarna za naruszenie obowiazkéw pracownika,
b) materialng za powierzone mienie,

c) karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.



ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA T KOMPETENCIJE

Dyrektor

1.

Dyrektor szkoly, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty

organu prowadzacego, kieruje dziatalno$cia szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz.

Kierownik zaktadu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje

przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor szkoly jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych

i wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach o§wiatowych.

Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor w zakresie przestrzegania

przez nia prawa.

Wykonuje  zadania  administracji  publicznej, poprzez wydawanie  decyzji

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie o§wiaty.

Organizuje biezaca pracg szkoty a w szczegdlnosci:

a) zapewnia zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli, zgodnie z obowigzujacymi
zarzadzeniami,

b) terminowo opracowuje tygodniowe plany zaje¢ edukacyjnych,

c) sporzadza comiesigczne wykazy godzin ponadwymiarowych oraz prowadzi

obowiazujaca w tym zakresie dokumentacje.

Pracownicy pedagogiczni

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi gimnazjum.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

zatwierdzanie planu pracy szkoty,

zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,
podejmowanie uchwat w sprawie przeniesienia uczniéw do innej szkoty lub skreslenia
uczniow z listy uczniéw,

ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwolanie z
funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty,

opiniowanie tygodniowego rozkladu zajec,



9)

opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

10) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych

prac i zajec,

11) opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i

wyréznien, z przydziatem czynnosci.

Pracownicy administracyjni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Sekretarz szkoty

Do obowiazkéw sekretarza Gimnazjum nr 2:

1y
2)

3)
4)
5)

Prowadzenie sekretariatu szkoty,

Prowadzenie dokumentacji finansowej i innej oraz dokonywanie zakupdw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi ustaleniami,

Prowadzenie dokumentacji uczniow,

Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw szkoty,

Prowadzenie gospodarki materiatowe;j,

Referent ds. BHP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sporzadza i przedstawia dyrektorowi szkoty, co najmniej raz w roku, okresowe analizy
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajace propozycje przedsigwzigc
organizacyjnych i technicznych, majacych na celu zapobiegania zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkéw pracy.

Na biezaco informuje dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wnioskach zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisOw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Uczestniczy w opracowywaniu planéw modernizacji placoéwki oraz przedstawia
propozycje dotyczace uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno -
organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zgtasza wnioski dotyczace wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do opracowywanych
w placéwce zatozen i dokumentacji modernizacji oraz nowych inwestycji, a takze udziatu
w ocenie tych dokumentacji.

Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chor6b zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje

wyniki badan srodowiska pracy.



7) Uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe i kontroluje realizacj¢ tych wnioskow.

8) Przeprowadza przeglady stanu technicznego budynku po przerwach w zajgciach
edukacyjnych, trwajacych 2 i wigcej tygodni (sporzadzenie protokotu).

9) Doradza w zakresie obowiazujacych zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

10) Opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

11) Dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

12) Przeprowadza  szkolenia wstgpne (instruktaz ogdlny 1 stanowiskowy) dla
nowozatrudnionych pracownikow.

Pracownicy obstugi:

Choreograf — kierownik artystyczny

Podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkéw nalezy:

1) Wstgpne przygotowanie rytmiczne dzieci klas III Szkoty Podstawowej jako przysztych
kandydatéw do zespotu.

2) Przygotowanie i prowadzenie zaj¢¢ w poszczegllnych grupach tanecznych poprawnych
pod wzgledem merytorycznym i wychowawczym

3) Opracowywanie uktadéw tanecznych dla zatozonych grup w oparciu o muzyke i
mozliwosci cztonkéw zespotu.

4) Przeprowadzanie rekrutacji cztonkdw zespotu.

5) Przygotowanie niezbednych materialéw, narzgdzi i pomocy do prowadzenia zajec.

6) Wspdlpraca z opiekunem zespotu i rodzicami cztonkéw zespotu.

7) Dbatos¢ o bezpieczenstwo miodziezy w trakcie prowadzonych zajec, wystgpow
artystycznych, przegladéw tanecznych i organizowanych form wyjazdowych miodziezy.

8) Dbatos¢ o sprzet nagtasniajacy, stroje taneczne, estetyke i wyglad dzieci i mtodziezy na
scenie.

9) Przygotowanie naglo$nienia wystgpow i koncertéw mtodziezy.

10) Prowadzenie na biezaco dokumentacji zajec.

11) Prowadzenie miesigcznych kart czasu pracy i sktadanie ich w sekretariacie szkoty.

12) Prowadzenie dziatalno$ci na rzecz $§rodowiska — organizacja i wspodtudzial w imprezach,

wspolpraca z szkotami, placowkami kulturalnymi i strukturami samorzadowymi.



13) Wspoétudzial w organizacji wyjazdéw mtodziezy na wystepy, koncerty, wycieczki, biwaki,
kuligi itp.

14) Pozyskiwanie sponsoréw na zakup strojow, dziatalno$¢ zespotu oraz na formy wyjazdowe
cztonkdéw zespotu.

15) Sktadanie dyrektorowi sprawozdan z dziatalnosci zespotu raz w roku przed zakonczeniem
zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych.

16) Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.

W ramach obowigzkowego czasu prowadzacy zajecia do 20% czasu moze przeznaczy¢ na
tzw. organizacj¢ techniczna tj. na przygotowanie si¢ do zaj¢¢, prowadzenie dokumentacji
itp.

Robotnik do prac lekkich:

Podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkéw nalezy:

1) Przeprowadzenie biezacej konserwacji, drobnych napraw i remontéw w budynku szkoty,
usuwanie ubytkéw tynku oraz kafelek w podtogach i powierzchniach kafelkowanych,

2) Kontrola i dbanie o sprz¢t przeciwpozarowy i urzadzenia odgromowe,

3) Kontrola, biezaca konserwacja i naprawa urzadzen wodno-kanalizacyjnych, oraz
centralnego ogrzewania,

4) Konserwacja i biezaca naprawa balustrad, porgczy oraz obudowa niebezpiecznych
urzadzen, mocowanie gablot, hakéw, tablic szkolnych,

5) Konserwacja i naprawa okien, drzwi, krat, zamkéw i oku¢ drzwiowych i okiennych,

6) Konserwacja i naprawa mebli szkolnych, krzeset, pomocy dydaktycznych, drobnego
sprzgtu gospodarczego,

7) Wymiana zniszczonego oszklenia,

8) Konserwacja i wymiana zuzytego sprzgtu oswietleniowego,

9) Konserwacja i naprawa ogrodzenia i urzadzen sportowych,

Wozna i sprzqtaczki:

Podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkéw nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty. Wymaga to codziennego
zamiatania odkurzania i zmywania podlég, przecierania na mokro parapetow i tablic,
odkurzania mebli i sprzgtu komputerowego. Codziennego czyszczenia toalet §rodkami
odkazajacymi, zaopatrywaniu je w mydto, papier toaletowy itp.,

2) Cotygodniowe sprzatania miejsc trudnodostepnych, pastowania i froterowania podtog.

3) Utrzymanie w czysto$ci drzwi, lamperii, itp.,



4)

5)

6)

Mycie okien w czasie ferii letnich i zimowych oraz w miar¢ potrzeb przecieranie
zakurzonych szyb, pranie firan,

Sprzatanie i porzadkowanie, na polecenie dyrektora i w godzinach pracy, pomieszczen po
remontach i malowaniu oraz porzadkowanie piwnic i innych niz w przydzielonym rejonie
pomieszczen szkolnych,

Zgtoszenie woznemu lub konserwatorowi i wpisanie do zeszytu znajdujacego si¢ w
sekretariacie szkoty zauwazonych usterek, uszkodzen i nieprawidlowosci oraz brakéw w

srodkach utrzymania czystosci,
ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

. W Gimnazjum Nr 2 zgodnie z Ustawa funkcjonuje Rada Rodzicéw i Samorzad

Uczniowski, ktore dzialaja na podstawie wtasnych regulaminow.

Porzadek i1 rozklad czasu pracy pracownikow , umozliwiajacy realizacj¢ zadan
statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Gimnazjum Nr 2 w oparciu o Kodeks Pracy
oraz Statut jednostki.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.
Szczegdétowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen

wewnegtrznych.



