Gimnazjum nr 9 z Oddziałami Dwujęzycznymi im. św.Królowej Jadwigi w Rzeszowie

Regulamin organizacyjny

Podstawa prawna:

1.
Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tekst jednolity z 2004 r. Dz. U. nr 256, poz. 2572 z późn. zm.).

2.
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. nr 97, poz. 674 z późn. zm.).

3.
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity z 1998 r. Dz. U. nr 21, poz. 94 z późn. zm.).

4.
Statut Gimnazjum nr 9 z Oddziałami Dwujęzycznymi im.św.Królowej Jadwigi w Rzeszowie.

§ 1

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1.
Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Gimnazjum nr 9.

2.
Wicedyrektorze – należy przez to rozumieć Wicedyrektora Gimnazjum nr 9.

3.
Szkole – należy przez to rozumieć Gimnazjum nr 9.

4.
Pracowniku – należy przez to rozumieć pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych Gimnazjum nr 9.

§ 2

Siedzibą Gimnazjum nr 9 z Oddziałami Dwujęzycznymi im.św.Królowej Jadwigi w Rzeszowie jest budynek przy ul. E.Orzeszkowej 8A.

§ 3

1.
Organem prowadzącym szkołę jest Prezydent Miasta Rzeszowa.

2.
Nadzór pedagogiczny nad szkołą sprawuje Podkarpacki Kurator Oświaty w Rzeszowie.

§ 4

1.
Pracą szkoły kieruje Dyrektor i odpowiada przed Prezydentem Miasta Rzeszowa w zakresie organizacyjno-finansowym za prawidłową realizację zadań wynikających ze Statutu, a w zakresie merytorycznym przed Podkarpackim Kuratorem Oświaty.

2.
Wicedyrektor wykonuje zadania w zakresie określonym przez Dyrektora i ponosi przed nim odpowiedzialność.

3.
W przypadku gdy Dyrektor nie może pełnić obowiązków służbowych, zastępstwo przejmuje Wicedyrektor.

4.
Dyrektor sprawuje funkcję pracodawcy w stosunku do wszystkich pracowników szkoły w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§ 5

1.
Organami szkoły są:


–
Dyrektor,


–
Rada Pedagogiczna,


–
Rada Rodziców,


–
Samorząd Uczniowski,

Każdy z organów szkoły ma możliwość swobodnego działania i podejmowania decyzji w granicach swoich kompetencji określonych w statucie szkoły.

2.
Strukturę organizacyjną szkoły tworzą następujące stanowiska pracy:


–
Dyrektor,


–
Wicedyrektor,


–
Główna księgowa,


–
Samodzielny referent,


–
Nauczyciele,


–
Konserwator, 


-    Woźny,


-    Szatniarz


–
Robotnik gospodarczy – sprzątaczki.

3.
W skład kierownictwa szkoły wchodzą:


–
Dyrektor,


–
Wicedyrektor,


–
Główna księgowa.

§ 6

Układ stanowisk pracy wraz z ich wzajemnymi powiązaniami hierarchicznymi i zależnościami organizacyjnymi stanowi strukturę organizacyjną szkoły.

§ 7

1.
Pracownicy szkoły realizując swoje zadania przestrzegają zasady praworządnego, skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania.

2.
W szkole zatrudnia się nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi w oparciu o arkusz organizacji szkoły, zatwierdzony przez organ prowadzący.

3.
Warunkiem zatrudnienia nauczyciela na stanowisku pedagogicznym jest posiadanie kwalifikacji pedagogicznych, zgodnych z obowiązującymi w tym zakresie przepisami. Nauczyciele realizują swoje zadania na podstawie planu pracy szkoły i planu wychowawczego szkoły.

4.
Zakres obowiązków nauczycieli, pracowników administracji i obsługi określa Dyrektor w przydziałach czynności.

§ 8

Zakres działania, kompetencje, opis stanowiska pracy

Zadania dyrektora

–
kieruje działalnością szkoły i reprezentuje ją na zewnątrz  poprzez wykonywanie czynności prawnych, w granicach zwykłego zarządu, związanych z prowadzeniem szkoły w ramach jej zadań statutowych,

–
wykonuje uchwały organu prowadzącego,

–
jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracowników pedagogicznych,

–
jest przewodniczącym Rady Pedagogicznej, sprawując nadzór w zakresie przestrzegania przez nią prawa,

–
wykonuje zadania administracji publicznej poprzez wydawanie decyzji administracyjnych.

Zadania wicedyrektora (podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły):

–
przejmowanie obowiązków dyrektora w czasie jego nieobecności w szkole, 

–
sprawowanie nadzoru pedagogicznego i kontroli nad pracą nauczycieli,

–
organizacja roku szkolnego (tygodniowy rozkład zajęć),

–
organizacja przebiegu rekrutacji do szkoły,

–
organizacja przebiegu egzaminu gimnazjalnego, 

–
współpraca z rodzicami, 

–
czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy pracowników,

–
nadzór nad organizacją imprez szkolnych.

Zadania głównego księgowego (podlega bezpośrednio dyrektorowi):

–
prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej szkoły zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

–
opracowywanie planów finansowych szkoły,

–
nadzorowanie prawidłowego wykonywania budżetu szkoły i przestrzeganie dyscypliny finansowej,

–
prowadzenie ewidencji środków trwałych,

–
rozliczanie okresowych spisów z natury rzeczowych środków trwałych,

–
sporządzanie sprawozdań,

–
bezpośredni nadzór nad wykonywaniem zadań przez specjalistę ds. księgowości,

–
wykonywanie kontroli wewnętrznej,

–
wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez dyrektora szkoły,

–
szczegółowe uprawnienia i obowiązki głównego księgowego określają odrębne przepisy.

Zadania samodzielnego referenta (podlega bezpośrednio dyrektorowi):

–
obsługa księgowa związana ze sporządzaniem list płac dla pracowników szkoły,

–
prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,

–
rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Urzędem Skarbowym w zakresie spraw pracowniczych,

–
prowadzenie spraw osobowych pracowników,

–
nadzór nad budynkiem szkoły, sprzętem i urządzeniami,

–
nadzoruje pracowników obsługowych,

–
sporządzanie sprawozdań,

–
prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia pracowników,

–
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników i obsługi,

–
prowadzenie spraw związanych z ZFŚS,

–
reagowanie na niewłaściwe zachowanie uczniów,

–
wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez dyrektora szkoły,
–
obsługa kancelaryjna szkoły,

–
przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,

–
zakładanie teczek aktowych i prowadzenie spisu spraw,

–
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji szkolnej,

–
przyjmowanie i udzielanie informacji interesantom,

–
zabezpieczenie i przechowywanie pieczęci szkolnych,

–
dokumentowanie przebiegu nauczania (księga uczniów, arkusze ocen i inne),

–
kontrola realizacji obowiązku szkolnego (księgi ewidencji dzieci),

–
załatwianie spraw związanych z przyjęciem uczniów i przejściem do innych szkół,

–
wydawanie dokumentów (zaświadczenia, legitymacje szkolne, pracownicze i inne),

–
gospodarowanie drukami ścisłego zarachowania,

–
sporządzanie sprawozdań statystycznych i informacyjnych,

–
zamawianie druków szkolnych,

–
reagowanie na niewłaściwe zachowanie uczniów,

–
wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez dyrektora szkoły.

Zadania dozorcy:

- nadzór i prawidłowe zabezpieczenie majątku szkolnego w obrębie całego obiektu szkolnego tj.    

  boisk szkolnych.

- utrzymanie w należytym porządku i czystości terenu otaczającego budynek szkolny.

- w okresie zimowym oczyszczanie ze śniegu i lodu  dojścia do budynku szkolnego oraz 
 chodników na odcinkach przyległych do terenu szkolnego.

- przestrzeganie przepisów przeciw-pożarowych i bhp.

- w razie stwierdzenia kradzieży, włamania  lub pożaru bezzwłocznie zawiadomić Komendę  

  Policji lub Straż Pożarną.

- mycie dużej sali gimnastycznej  oraz korytarzy szkolnych po godz. 21.00.

- wykonywanie innych czynności nie określonych niniejszym zakresem czynności a wynikających  
  z potrzeb szkoły i zalecanych przez przełożonych.

Zadania konserwatora, woźnego (podlega bezpośrednio samodzielnemu referentowi):

–
wykonywanie bieżących napraw, prac konserwatorskich, usuwanie usterek,

–
wykonywanie prac porządkowych i ogrodniczych wokół budynku szkoły,

–
czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urządzeń instalacji elektrycznej, grzewczej i wodno-kanalizacyjnej,

–
trzymanie pieczy nad sprzętem ppoż.

–
zgłaszanie dyrektorowi poważnych awarii i odpowiednie reagowanie na nie,

–
wykonywanie prac modernizacyjnych w pomieszczeniach szkolnych,

–
kontrola sprawności urządzeń technicznych,

–
monitorowanie terenu wokół szkoły,

–
zakup materiałów do bieżących napraw i remontów,

–
przestrzeganie przepisów BHP,

–
reagowanie na niewłaściwe zachowanie uczniów,

–
wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez dyrektora szkoły,

 –
zanoszenie poczty szkoły,

–
robienie drobnych zakupów,

Zadania robotnika gospodarczego – sprzątaczki (podlega bezpośrednio samodzielnemu referentowi):

–
dbanie o stan sanitarny i higieniczny pomieszczeń gimnazjum,

–
sprzątanie sal lekcyjnych, korytarzy oraz sanitariatów,

–
dbanie o ład i porządek czasie zajęć w budynku oraz wokół niego,

–
zgłaszanie usterek,

–
zgłaszanie zapotrzebowania na środki czystości,

–
rozliczanie środków czystości,

–
reagowanie na niewłaściwe zachowanie uczniów,

–
wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez dyrektora szkoły.

Zadania szatniarza:

- Utrzymywanie porządku w pomieszczeniach szatni , przylegających klatkach schodowych oraz salach 
  lekcyjnych (m.in.zamiatanie posadzek, zmywanie, pastowanie i froterowanie, mycie szyb w oknach klatki   

  schodowej, opróżnianie koszy)

- Zamiatanie posadzki przed wejściem do budynku szkolnego od strony szatni.

- Egzekwowanie od uczniów zostawiania odzieży w boksie szatni.

- Dopilnowania zmiany obuwia przez uczniów, współpraca z wychowawcami klas w tym zakresie.

- Zamykanie boksu szatniowego przed każdorazowym opuszczeniem pomieszczenia szatni i 
  zabezpieczenie mienia uczniów przed kradzieżą.

- Zamiatanie i zmywanie korytarzy oraz toalet w czasie lekcji do godz. 13.00

- Wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora szkoły.

Zadania nauczyciela (podlega bezpośrednio dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoły):

–
realizacja podstawy programowej, zadań wychowawczych i opiekuńczych według jego najlepszej wiedzy i woli oraz realizacja zadań organizacyjnych wyznaczonych w planie pracy szkoły,

–
zapewnienie uczniom bezpieczeństwa podczas zajęć szkolnych obowiązkowych i innych,

–
doskonalenie swoich wiadomości i umiejętności poprzez podejmowanie doskonalenia zawodowego,

–
udzielanie pomocy uczniom w eliminowaniu niepowodzeń szkolnych w oparciu o rozpoznanie ich potrzeb,

–
obserwowanie i analizowanie rozwoju psychofizycznego uczniów oraz udzielanie im wszechstronnej pomocy,

–
efektywne wykorzystanie czasu lekcji i pomocy dydaktycznych,

–
dbałość o pomoce dydaktyczne, sprzęt i pomieszczenia szkolne,

–
wykonywanie innych zadań służbowych zleconych przez dyrektora szkoły.

Zadania nauczyciela pedagoga szkolnego (podlega bezpośrednio dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoły):

–
udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napięć psychicznych na tle niepowodzeń szkolnych,

–
przeciwdziałanie skrajnym formom niedostosowania społecznego dzieci,

–
udzielanie porad rodzicom i nauczycielom w rozwiązywaniu problemów wychowawczych,

–
koordynacja prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej,

–
prowadzenie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

–
systematycznie prowadzenie dokumentacji swojej działalności wynikającej z odrębnych przepisów,

–
współpraca z instytucjami świadczącymi pomoc terapeutyczną, psychologiczną i wychowawczą,

–
pomoc wychowawcom klas w pracy wychowawczej,

–
organizacja zajęć indywidualnych i grupowych z młodzieżą mającą zaburzenia zachowania oraz zaburzenia emocjonalne,

–
organizacja zajęć z zakresu profilaktyki,

–
rozpoznanie warunków życia uczniów z trudnościami w nauce,

–
organizacja opieki i pomocy materialnej dla uczniów,

–
kierowanie uczniów z rodzin problemowych do Ośrodka Pomocy Społecznej i innych instytucji,

–
kontrolowanie realizacji obowiązku szkolnego,

–
w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoły, występować z wnioskami do sądu rodzinnego i opiekuńczego, reprezentowania szkoły przed tym sądem oraz współpracy z kuratorem.

Zadania nauczyciela bibliotekarza szkolnego (podlega bezpośrednio dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoły):

–
gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelników, zbiorów biblioteki, dokonując ich ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,

–
gromadzenie czasopism, zbiorów specjalnych (slajdy, taśmy wideo, kasety magnetofonowe, płyty CD, programy komputerowe, itp.),

–
udostępnianie zbiorów biblioteki w formie wypożyczeń indywidualnych oraz wypożyczeń do klas,

–
rozbudzanie i rozwijanie nawyków czytelniczych uczniów związanych z nauką i indywidualnymi zainteresowaniami,

–
udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie o nowych nabytkach lub książkach szczególnie wartościowych,

–
udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,

–
przeprowadzają analizy stanu czytelnictwa w szkole,

–
opracowywanie rocznych planów pracy biblioteki z uwzględnieniem wniosków nauczycieli, wychowawców i zespołów samokształceniowych,

–
dokonywanie selekcji materiałów zbędnych lub zniszczonych oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z tym związanej,

–
współuczestnictwo w realizacji zajęć dydaktycznych szkoły,

–
organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

–
realizacja zadań wynikających z programu wychowawczego i profilaktyki szkoły,

–
uczestnictwo w promocji biblioteki.

§ 9

Przepisy końcowe

1.
Zmiany w regulaminie mogą być dokonane wyłącznie w formie aneksów.

2.
Regulamin znajduje się w sekretariacie szkoły do powszechnego wglądu.

3.
Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem 1 września 2010 r.
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