GIMNAZIJU M REGULAMIN ORGANIZACYJNY

m. it oo GIMNAZJUM IMLMIKOLAJA KOPERNIKA
w00 Barosayce | 101 391 8804 W KINKAJMACH
. Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1.Regulamin . organizacyjny ~ okre$la - strukturg wewngtrzng Gimnazjum im. Mikofaja Kopernika
w Kinkajmach, zasady funkcjonowania szkoty oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegbinych
stanowisk w placowce.

2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Gimnazjum im. M. Kopernika
w Kinkajmach,
2) dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gimnazjum im. M. Kopernika w Kinkajmach,
3) szkole, nalezy przez to rozumie¢, Gimnazjum im. M. Kopernika w Kinkajmach,
4) statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Gimnazjum im. M. Kopernika w Kinkajmach,

§2

1. Organem prowadzacym szkofe jest Wojt Gminy Bartoszyce.

§3

1. Nadzor pedagogiczny nad szkotq sprawuje Warmirisko-Mazurski Kurator OSwiaty w Olsztynie .
§4

1. Pracg szkoly kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANA SZKOLY

§5

1.Szkola dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podzialu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym i administracyjno- obstugowym,
7) wzajemnego wspoidziatania.



§6

1.Pracownicy szkoly w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadaf kierujg si¢ przepisami prawa
do przestrzegania ktérych s zobowigzani. .

§7

1.Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny ,celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem publicznym.

§8

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

Rozdziat llI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY
§9

1.Strukture organizacyjng Gimnazjum im. Mikotaja Kopernika w Kinkajmach tworza nastepujgce stanowiska
pracy :

1) dyrektor,

2) pracownicy pedagogiczni,

3) pracownicy administracyjni,

4) pracownicy obstugi.
2.Podzialu zadan pomiedzy poszczegbine stanowiska dokonuje, w zakresie spraw organizacyjno-
administracyjnych, dyrektor gimnazjum.
3.Schemat organizacyjny szkoty przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu

Rozdziat IV

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW

§10

1 Dyrektor reprezentuje placowke na zewnatrz oraz:

1) planuje, organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ dydaktyczna, wychowawczg opiekuricza szkoty,

2) zapewnia warunki do realizacji zadan szkoty,

3) ksztattuje tworcza i zyczliwg atmosfere pracy i nauki w szkole,

4) zwoluje posiedzenia rady pedagogicznej,

5) realizuje uchwaly rady pedagogicznej, podjete w ramach jej kompetenci,

6) przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzenia projekty planéw finansowych, planéw pracy
szkoly, wyniki Klasyfikacji i promocji uczniéw oraz propozycje innowacji i eksperymentow
pedagogicznych,

7) zatwierdza szkolne zestawy programéw nauczania,

8) dysponuje érodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich
prawidlowe wykorzystanie,

9) przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z radg pedagogiczna, prace i state zajgcia w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe platne zajecia w ramach wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatkowe ptatne zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze,

10) ustala, po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej, organizacjg pracy szkoly,
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zwlaszcza tygodniowy rozkiad zajec lekcyjnych i pozalekeyjnych,

11) wstrzymuje uchwaty rady pedagogicznej, niezgodne z przepisami prawa, 0 wstrzymaniu wykonania
uchwaly zawiadamia kuratora o$wiaty i organ prowadzacy,
12) wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z biezaca dziatalnoscia dydaktyczno-wychowawczg
i organizacyjna szkoty,
13) sprawuje nadzor pedagogiczny i dokonuje oceny pracy nauczycieli.
14) przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz 2 razy W roku, ogdine wnioski, wynikajace ze
sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci szkoty,
14) zapewnia bezpieczne warunki pracy i nauki wszystkim zatrudnionym i uczniom,
15) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego,
16) sprawuje kontrole wypetniania obowigzku przedszkolnego i szkolnego przez dzieci, mieszkajace
w obwodzie szkoly,
17) wyraza zgode w sprawie przyjecia ucznia spoza obwodu, przeniesienia ucznia do innej klasy,
zwolnienia ucznia ze sprawdzianu dla szostoklasistow,
18) w uzasadnionych przypadkach, skiada wniosek do kuratora oéwiaty o przeniesienie ucznia do innej
szkoly,
19) Dyrektor szkoty:
1) zapewnia nauczycielom pomoc W realizacji ich zadan oraz doskonaleniu zawodowym,
2) realizuje zadania, zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz oceng ich dorobku zawodowego,
3) zapewnia warunki do prawidtowego odbywania stazu i zdobywania stopni awansu zawodowego
20) Dyrektor szkoly jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikéw nie bedacych nauczycielami:
1) zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow szkoty,
2) powotuje i odwotuje pracownikow za stanowisk kierowniczych, zgodnie z przepisami
szczegolowymi oraz okresla zakres ich obowigzkow i czynnosci,
3) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym pracownikom szkoty,
4) wystepuje z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach odznaczen,
nagrod i innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostalych pracownikow szkoly,
21) Dyrektor szkoly przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premie innym pracownikom szkoty,
zgodnie z regulaminem ich przyznawania,
22) Dyrektor szkoly administruje funduszem &wiadczen socjainych, zgodnie z ustalonym regulaminem
funduszu $wiadczen socjalnych,
23) Dyrektor w wykonywaniu swoich zadan wspdlpracuje z radg pedagogiczng, radg rodzicow
i samorzadem uczniowskim,
24) Dyrektor wykonuje inne zadania, wynikajace z przepisow szczegotowych.

§ 11

1.Pracownicy pedagogiczni —nauczyciele podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty
2.Do podstawowych obowigzkow nauczycieli nalezy:

1) rzetelnie realizowanie zadar zwiazanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoly: dydaktyczng ,wychowawcza i opiekuricza W tym zadania zwigzane
z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom w czasie zajgé organizowanych przez szkole,

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju,

3) dazenie do pefni wiasnego rozwoju zawodowego,

4) ksztatcenie i wychowanie mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny ,w poszanowaniu Konstytucii
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cziowieka,

5) dbanie o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi roznych narodow ,ras i $wiatopogladow.

3.8zczegblowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela gimnazjum zapisany jest
w statucie szkoly, ktory nauczyciel jest obowiazany przestrzegac.



§12
1.Pracownik pedagogiczny-pedagog podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
2.Do zadan pedagoga nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z profilaktyka wychowawczg miodziezy, jak: rozpoznawanie
warunkow 2ycia i nauki oraz sposobow spedzania wolnego czasu przez uczniéw sprawiajacych
trudno$ci wychowawcze, udzielanie pomocy i porad uczniom oraz ich rodzicom,

2) sprawowanie indywidualnej opieki pedagogiczno - psychologicznej nad uczniami wymagajgcymi takiej
formy pomocy,

3) organizowanie opieki oraz pomocy materialnej uczniom pozostajacym w trudnej sytuacji zyciowej,

4) dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole i stawianie odpowiednich wnioskow,

5) biezaca wspolpraca z organami Szkoly, wicedyrektorem, wychowawcami klas i nauczycielami,
rodzicami, poradniami pedagogiczno - psychologicznymi oraz innymi instytucjami zainteresowanymi
problemami wychowania i opieki miodziezy,

6) opracowanie i biezace monitorowanie realizacji Programu Profilaktycznego,

7) podejmowanie dziatari wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych z Programu Wychowawczego
i Programu Profilaktycznego,

8) wspieranie wychowawcow klas, zespolow wychowawczych i rodzicow w dziataniach zwigzanych
z problemami wychowawczymi,

§13
1.Pracownik administracyjny — referent ds.administracyjnych podlega bezpo$rednio dyrektorowi szkoty.
2.Do jego podstawowych obowigzkow nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu szkoly zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,
2) wykonywanie czynnosci korespondencyjnych,
a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej i jej rejestracja,
b) rejestracja i sporzadzanie korespondencji wychodzacej,
¢) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole ,
d) wysytanie korespondencji .
3) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdari o$wiatowych w zakresie spraw uczniowskich
oraz terminowe ich wysytanie,
4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania j. ksiggi uczniow, ksiegi ewidencji
dzieci zamieszkatych w obwodzie szkoly , arkuszy ocen itp.,
5) biezace zatatwianie spraw uczniowskich a szczegélnosci :

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczer na potrzeby roznych instytucii,

c) przygotowywanie arkuszy ocen ,

d) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw $wiadectw i innych dokumentéw,

e) wydawanie biletow miesigcznych na autobus ,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi ,
7) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
8) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty,
9) prowadzenie ewidencji i dokumentaciji $wiadectw ukoriczenia szkoly ,
10) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom,
11) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji wypadkowej pracownikéw i uczniow,
12) sporzadzenie i prowadzenie dokumentacji remontowe;,
13) dbanie o terminowe zatatwianie spraw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
14) obsluga kserokopiarki dla potrzeb administracyjnych i dydaktycznych szkoty,
15) posredniczenie w kontaktach dyrektora z pracownikami i interesantami,
16) przechowywanie i gromadzenie akt, zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
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17) organizacja inwentaryzacji, prowadzenie ksigg inwentarzowych,

18) zbieranie, gromadzenie i przetwarzanie informaciji, zwigzanych z SIO,

19) dbafos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy oraz o nalezyty stan techniczny urzadzen

znajdujacych sie w sekretariacie ,

20) organizowanie zakupu pomocy naukowych, wyposazenia szkoty w sprzet,

21) organizowanie zakupu i rozliczanie artykutoéw biurowych, zamawianie drukéw szkolnych,

22) obsluga gosci i interesantow dyrektora,

23) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych ,

24) udzielanie informaciji interesantom ,

25) prowadzenie archiwum szkolnego,

26) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, pieczeci i stempli szkoty, drukow Scistego
zarachowania i dokumentow, znajdujgcych sie w sekretariacie szkoly ,

27) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz,

28) wykonywanie doraznych prac zleconych przez Dyrektora szkoty .

§14

1.Konserwator szkoly podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
2.Do jego podstawowych obowigzkow nalezy:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole i wokot szkoly poprzez czeste
dokonywanie przegladoéw pomieszczen szkolnych,

2) kontrolowanie ,obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych ,wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych ,

3) wykonywanie napraw i prac remontowo budowlanych nie wymagajacych specjalistycznego
sprzetu, przygotowania ,zleconych przez dyrektora ;

4) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet ,narzedzia i materiaty ,dokonywanie zakupow,
zamawianie materiatow,

5) wykonywanie prac malarskich,

6) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach podleglych konserwatorowi,

7) utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych ( koszenie traw , przecinanie drzew ),

8) mocowanie gablot, hakéw, tablic szkolnych, wymiana zniszczonego oszklenia,

9) udziat w szkoleniach i przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy,

11) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty

§15

1.Pracownicy obstugi -sprzataczki podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoty.
2.Do ich podstawowych obowigzkow nalezy:

1) utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie
czynnoscei :
a) codzienne zamiatanie, odkurzanie i zmywanie podiog,
b) wycieranie na wilgotno kurzy,
c) wietrzenie pomieszczen,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) opréznianie koszy na $mieci,
f) uzupeinianie mydta i recznikéw w pojemnikach
g) mycie i odkazanie sanitariatow
2) utrzymanie w czystosci sprzetow, okien, drzwi, lamperii itp.,
3) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wiamaniem, zamykanie okien ,drzwi,
4) sprzatanie okresowe podczas ferii zimowych ,wakacji ,przerw Swigtecznych obejmuje:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie
okien, pranie firan itp.,
5) udziat w szkoleniach bhp i p/poz,
6) inne czynnosci, zlecone przez dyrektora wynikajace z potrzeb szkoty.
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Rozdziat V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

1. W Gimnazjum im. Mikofaja Kopernika w Kinkajmach zgodnie z ustawg funkcjonuje Rada Rodzicow
i Samorzad Uczniowski, ktore dziatajg na podstawie wiasnych regulaminow .

§17
1.Szczegotowy zakres obowigzkow ,uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegoinych pracownikéw okreslajg
zakresy czynnosci.

§18
1.Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg w drodze zarzadzen wewnetrznych .

§19
1.Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszego regulaminu nastepujg z zachowaniem procedury wiasciwej dla
jego ustalenia .

§ 20

1.Regulamin Organizacyjny Gimnazjum im. M. Kopernika w Kinkajmach wchodzi w Zycie Zarzadzeniem
Nr 2/2011 z dnia 21 stycznia 2011r. z mocg obowigzujaca od dnia 03.01.2011r.

DYRE

Gimnazjum Im

. T OR

Kopernika




Zatacznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego
Gimnazjum im. M. Kopernika w
Kinkajmach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
GIMNAZJUM IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
W KINKAJMACH
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