Regulamin organizacyjny Publicznego Gimnazjum im. Jana Pawla II w Dobrodzieniu

§1
Ogoélne zasady funkcjonowania szkoly

1. Publiczne Gimnazjum im. Jana Pawla II w Dobrodzieniu realizuje zadania wynikajace ze
statutu szkoty.

Organem prowadzacym szkole jest Gmina Dobrodzien

Nadzér pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium O$wiaty w Opolu.

Nadzér w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje organ prowadzacy.

oo N

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikéw niebedacych nauczycielami.

§2
Struktura organizacyjna

W strukturze szkotly zostaly wyodrebnione nizej wymienione organy i komorki organizacyjne:
1) dyrektor szkoty,
2) rada pedagogiczna,
3) rada rodzicow,
4) samorzad uczniowski,
5) referent szkoty( sekretarka),
6) pracownik obstugi,
7) sprzataczka.

§3

Zakresy dzialania i kompetencje pracownikéw

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig szkoly poprzez:
e sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy,

e koordynowanie pracy organdw szkoty,



reprezentowanie szkoly na zewnatrz,

sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

organizacj¢ i prowadzenie egzaminéw,

sprawowanie opieki nad uczniami,

realizowanie uchwat rady pedagogicznej,

dysponowanie S$rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie,

zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw niepedagogicznych szkoty,

podejmowanie decyzji w sprawie skreslenia ucznia z listy uczniéw na podstawie uchwaty
rady pedagogiczne;j,

przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

poziom uzyskiwanych przez szkol¢ wynikéw nauczania,

powolywanie komisji rekrutacyjnej, stypendialnej oraz innych komisji i zespoléw,
w zaleznosci od biezacych potrzeb,

bezpieczenstwo 0s6b znajdujacych si¢ w szkole i podczas zajeé organizowanych poza nig,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrgbnymi przepisami,
pieczgcie i druki $cistego zarachowania,

prawidtowe wykorzystanie $rodkéw finansowych okreslonych w planie finansowym szkoty,
prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi szkoly,
informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach szkoty,

wstrzymanie wykonania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa.

Do obowigzkéw wicedyrektora nalezy:

zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

wspolpraca z dyrektorem w zakresie organizacji mierzenia jakosci pracy szkoly,

czuwanie nad organizacjg i przebiegiem wycieczek, imprez i uroczystosci szkolnych,
kontrola i analiza pracy wychowawcdow klas — hospitacja zaje¢ wychowawczych,

sktadanie wnioskow w zakresie nagrdd i kar dla uczniow,

organizacja i kontrola dyzuréw nauczycieli,

przedstawianie sprawozdan z pelnionego nadzoru pedagogicznego i wnioskéw z realizacji

programu wychowawczego i programu profilaktyki,



pelienie nadzoru nad praca biblioteki szkolnej,
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

4. Do obowigzkéw nauczycieli nalezy:

prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekuniczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za jako$¢ i wyniki tej pracy,

zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego,

dbalosé o srodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,

bezstronno$é i obiektywizm w ocenie umiejetnoscei intelektualnych i praktycznych uczniow
oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,

wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan, udzielanie
pomocy w przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych,

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej.

5. Do obowigzkéw wychowawcy klasy nalezy:

troska o efekty ksztalcenia,

systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w klasie,

badanie przyczyn absencji uczniéw i podejmowanie srodkéw zaradczych,

ksztaltowanie prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym opartych na
zasadach zyczliwosci 1 wspoldzialania, |

dbatos¢ o lad, czystosé i estetyke pomieszczen szkoly,

wspieranie samorzadu uczniowskiego,

opicka nad zdrowiem uczniéw przez analize¢ dokumentacji zdrowotnej, obserwacje
zachowan milodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zajgé praktycznych, wycieczek
i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczacych zachowan
prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego,

prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zakladanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

wypisywanie $wiadectw ukonczenia klasy 1 szkoty,

wspolpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami ucznidw.

6. Do obowiazkéw pedagoga szkolnego nalezy:

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostgpnych narze¢dzi,
udzielanie rodzicom porad ulatwiajagcych rozwigzywanie przez nich trudnosei

wychowawczych,



podejmowanie efektywnych dzialan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem klas
integracyjnych,

rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajagcych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw, z udziatem rodzic6w i nauczycieli,
prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wsréd uczniéw, nauczycieli
i rodzicow,

rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym,

wspieranie dzialan stworzenia uczniom wymagajagcym szczeg6lnej opieki i pomocy
mozliwosci udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku,

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi
trudno$ci wychowawcze,

planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkol¢ na rzecz uczniéw, rodzicow
i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku ksztalcenia,

udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow
rodzinnych,

udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujacym trudnosci w kontaktach z réwiesnikami

i w danym srodowisku.

7. Do obowigzk6w nauczyciela bibliotekarza nalezy:

odpowiedzialnoé¢ za stan majatkowy i dokumentacje prac biblioteki,

gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami,

udostepnianie zbioréw,

udzielanie informacji bibliotecznych,

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,

analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow,
gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowanie biblioteczne zbioréw,

selekcja zbioréw i ich konserwacja.

8. Do obowigzkéw referenta (sekretarki) szkoly nalezy:

wydawanie pracownikom zaswiadczen dot. wynagrodzenia,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty,

wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycieli i uczniéw,



prowadzenie list obecnos$ci pracownikow,

prowadzenie rejestru ewidencji czasu pracy,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych, delegacji shuzbowych, pieczeci,
zatrudnionych pracownikéw, emerytéw, rencistow,

prowadzenie ksiggi uczniow,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

wydawanie dokumentéw absolwentom szkoly, uczniom opuszczajacym szkot¢ przed jej
ukonczeniem,

prowadzenie archiwum szkolnego,

przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych,

zamawianie, wydawanie i ewidencja drukéw szkolnych.

9. Do zadan pracownika obstugi nalezy:

L]

wykonywanie drobnych napraw i remontow,
otwieranie i zamykanie szkoty,

wydawanie i odbieranie kluczy od sal pedagogicznych i pozostatych pomieszczen.

10. Do zadan sprzataczki nalezy:

dbanie o czystos¢ sal dydaktycznych,

podlewanie i pielggnowanie kwiatow,

uzupetnianie mydta w pojemnikach,

mycie i odkazanie sanitariatow,

zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem poprzez zamknigcie okien
i drzwi,

mycie okien, drzwi, glazury, Scian olejnych,

zmiana zaston, firan,

inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.

§4

Uprawnienia pracownikow szkoly

Pracownicy szkoty maja prawo do:

korzystania z uprawniefi wynikajacych z przepisow prawa pracy,
zadania od dyrektora niezbednych $rodkéw do wykonywania czynnosci wynikajgcych

z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku,



e skladania wyjasnier w sprawach, za kt6re ponosza odpowiedzialnos¢.

§5

Postanowienia koncowe

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora.
Zmian w regulaminie organizagyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



