REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZESPOŁU SZKÓŁ NR 2 W ELBLĄGU

§ 1

I. OGÓLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOŁY
1. Zespół Szkół Nr 2 w Elblągu realizuje zadania określone w ustawie z dnia 7 września 1991r. o Systemie Oświaty i przepisach wydanych na jej podstawie.
2. Organem prowadzącym jest Gmina Miasto Elbląg.

3. Pracą szkoły kieruje Dyrektor. Odpowiada on przed Urzędem Miasta w zakresie organizacyjno – finansowym za prawidłową realizację zadań wynikających ze Statutu.

4. Dyrektor w stosunku do pracowników jest pracodawcą w rozumieniu Kodeksu Pracy.
§ 2

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA 
1. W strukturze szkoły zostały wyodrębnione niżej wymienione komórki organizacyjne: 

1.1 Pracą szkoły  kieruje Dyrektor Szkoły.
1.2 W szkole tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

· wicedyrektor,

· kierownik świetlicy,
· kierownik gospodarczy,

           1.3 Pozostałe stanowiska dzielimy na:

                 Pracownicy pedagogiczni:

· nauczyciele

· nauczyciel bibliotekarz

· wychowawcy świetlicy

· logopeda

· pedagog

· psycholog

                Pracownicy niepedagogiczni:

                 a) administracja:

· główna księgowa,

· sekretarz

· specjalista ds. kadr

· intendent

                 b) pracownicy obsługi

· woźna

· konserwator

· sprzątaczki

· szatniarka
· kucharki
III. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

Zadania Dyrektora Szkoły: 

1. kieruje bieżącą działalnością dydaktyczno-wychowawczą Szkoły,

2. sprawuje nadzór pedagogiczny

3. sprawuje opiekę nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne,

4. realizuje uchwały Rady pedagogicznej podjęte w ramach jej kompetencji,

5. dysponuje środkami określonymi w planie finansowym Szkoły zaopiniowanym przez Radę Pedagogiczną i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie, a także organizuje administracyjną, finansową i gospodarczą obsługę Szkoły
6. jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w Szkole nauczycieli i pracowników nie będącymi nauczycielami, decydując w sprawach:

- zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych pracowników Szkoły,

- przyznawanie nagród oraz wymierzania kar porządkowych nauczycielom i innym pracownikom Szkoły,

- występowania z wnioskiem w sprawach odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli oraz pozostałych pracowników Szkoły,

7. wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczególnych

Wicedyrektor jest zobowiązany do wykonywania zadań w zakresie określonym przez Dyrektora Szkoły, a w szczególności:

1. zastępuje Dyrektora podczas jego nieobecności,

2. organizuje i kontroluje realizację procesu dydaktyczno-wychowawczego i opiekuńczego Szkoły,

3. obserwuje zajęcia nauczycieli,

4. organizuje dyżury nauczycieli podczas przerw lekcyjnych i uroczystości szkolnych,

kontroluje prawidłowość prowadzenia dokumentacji Szkoły,

5. kontroluje prawidłowość prowadzenia dokumentacji Szkoły

6. przygotowuje projekty następujących dokumentów programowo​organizacyjnych Szkoły:

- rocznego planu pracy Szkoły,

- tygodniowy rozkład zajęć szkolnych

- organizacji roku szkolnego,

- informacji o stanie pracy Szkoły

- prowadzi dokumentację godzin ponadwymiarowych i doraźnych zastępstw
Wicedyrektor Szkoły posiada następujące uprawnienia:

1. jest bezpośrednim przełożonym służbowym nauczycieli, z wyjątkiem nauczycieli świetlicy

2. decyduje o bieżących sprawach procesu pedagogicznego i wychowawczo-opiekuńczego

3. formuje projekty ocen dla bezpośrednio mu podległych nauczycieli

4. wnioskuje do Dyrektora Szkoły w sprawie nagród, wyróżnień i kar

5. ma prawo używać pieczątki osobowej a tytułem: wicedyrektor Szkoły  i podpisywać pisma zgodnie z zakresem swoich działań i kompetencji.

Wicedyrektor Szkoły odpowiada za:

1. sprawność organizacyjną i wyniki dydaktyczno-wychowawcze,

2. poziom nadzoru pedagogicznego i stan doskonalenia zawodowego nauczycieli

3. realizację obowiązku szkolnego

Kierownik świetlicy podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły

Kierownik świetlicy jest bezpośrednim przełożonym nauczycieli świetlicy.

Do obowiązków kierownika świetlicy należy:

1. planowanie pracy opiekuńczej,

2. koordynowanie działalności wychowawców grup

3. opracowanie tygodniowego rozkładu zajęć w świetlicy oraz ramowego planu dnia

4. organizowanie kontaktów z rodzicami uczniów uczęszczających do świetlicy

Kierownik gospodarczy podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły. 

Kierownik gospodarczy jest bezpośrednim przełożonym woźnej, sprzątaczek, konserwatora i szatniarki.

Do zadań kierownika gospodarczego należy:

· kierowanie zespołem pracowników obsługi,
· zaopatrywanie Szkoły w niezbędne do jej funkcjonowania sprzęt, materiały biurowe, 

· prowadzenie na bieżąco ksiąg inwentarzowych 

· prowadzenie spraw dotyczących bhp i p.poż
Zespół Szkół nr 2 w Elblągu wykonuje zadania określone w ustawie z dnia 7 września 1991 r. o Systemie Oświaty i przepisach wydanych na jej podstawie z późniejszymi zmianami.
Organem prowadzącym jest Gmina Miasto Elbląg.

Inne stanowiska w Szkole:

Pracownicy pedagogiczni:

· nauczyciel

· wychowawca

· pedagog

· nauczyciel bibliotekarz

· psycholog

· logopeda

Pracownicy niepedagogiczni

- administracja 

· główna księgowa 

· sekretarz

· kierownik gospodarczy

· intendent

- obsługa

· woźna 

· sprzątaczka

· szatniarka 

· kucharki 

· konserwator

§ 8
Nauczyciel ponosi odpowiedzialność za: 

· prawidłowy przebieg procesu dydaktycznego poziom wyników dydaktyczno- wychowawczych, 

· życie, zdrowie i bezpieczeństwo powierzonych jego opiece uczniów, 

· pomoce dydaktyczne i sprzęt szkolny.
Nauczyciel  zobowiązany jest: 

· wspierać rozwój psychofizyczny uczniów, rozwijać ich zdolności i zainteresowania,

· bezstronnie, obiektywnie i systematycznie oceniać uczniów, 

· udzielać pomocy w przezwyciężeniu niepowodzeń szkolnych uczniom tego potrzebującym.
Nauczyciel ma prawo do: 

· decydowania w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, podręczników i środków dydaktycznych w nauczaniu swego przedmiotu, 

· decydowania o treści programu koła przedmiotowego lub koła zainteresowań, 

· decydowania o ocenie bieżącej, semestralnej i rocznej postępów swoich uczniów, 

· współdecydowania o ocenie zachowania swoich uczniów, 

· wnioskowania w sprawie nagród i wyróżnień oraz kar regulaminowych swoich uczniów.
§ 9

Zadaniem wychowawcy jest sprawowanie opieki wychowawczej nad uczniami, 
a w szczególności: 

· programowanie i organizowanie procesu w sprawach w zespole,

· otoczenie indywidualną opieką każdego wychowanka,

· planowanie i organizowanie wspólnie z uczniami i ich rodzicami różnych form życia zespołowego integrujących zespół uczniowski, 

· ustalenie treści i form zajęć na godzinę do dyspozycji wychowawcy, 

· współdziałanie z nauczycielami uczącymi w klasie, której jest wychowawcą,

· utrzymywanie kontaktów z rodzicami uczniów w celu poznania ustalenia potrzeb wychowawczych ich dzieci; częstotliwość kontaktów "​rodzicami nie może być mniejsza niż 4 razy w roku, 

· prawidłowe prowadzenie dokumentacji klasy i każdego ucznia.
Wychowawca ma prawo do:

· korzystania za swej pracy z pomocy metodycznej i merytorycznej ze strony Dyrektora szkoły, wicedyrektora, pedagoga szkolnego i poradni Psychologiczno- Pedagogicznej,

· ustalenia projektów oceny z zachowania swoich wychowanków,

· ustanawiania własnych form nagradzania i motywowania wychowanków,

· wnioskowania o rozwiązywanie problemów zdrowotnych, psychospołecznych 
i materialnych swoich wychowanków do odpowiednich pracowników Szkoły.
§ 10

Pedagog szkolny podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły

Do zadań pedagoga szkolnego należy pomoc wychowawcom klas w zakresie:

· rozpoznawania indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowania przyczyn niepowodzeń szkolnych,

· określania form i sposobów udzielania pomocy uczniom, w tym uczniom wybitnie uzdolnionym, 

· współorganizowanie zajęć 
dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli wspomagających dla uczniów niepełnosprawnych i uczniów mających trudności w nauce,

· udzielania różnych pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizującym indywidualny program lub tok nauki,

· działania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdującym się w trudnej sytuacji życiowe, 

· współpraca z Poradnią Psychologiczno-Pedagogiczną, MOPS-em, Policją i innymi instytucjami działającymi na rzecz rozwoju i bezpieczeństwa dzieci
Pedagog szkolny powinien zwracać szczególną uwagę na przestrzegani przez Szkolę Konwencji o Prawach Dziecka oraz Katalogu Praw Obowiązku Ucznia.

§ 11
Bibliotekarz szkolny podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły.

Do zadania  bibliotekarza należy: 

· w zakresie pracy pedagogicznej realizacja ścieżki czytelniczej i medialnej,

· udostępnianie zbiorów,

· udzielanie informacji,

· przygotowanie analiz stanu czytelnictwa,

· prowadzenie przysposobienia czytelniczego informacyjnego wg programu,

· rozwijanie kultury czytelniczej uczniów poprzez stosowanie różnych form inspiracji czytelnictwa,

· współpraca z bibliotekami pozaszkolnymi

· w zakresie pracy biblioteczno-technicznej:

· gromadzenie, ewidencja i opracowanie zbiorów,

· prowadzenie katalogów bibliotecznych,

· konserwacja i selekcja zbiorów,

· prowadzenie statystyki-dziennej, miesięcznej, półrocznej i rocznej,

· opracowanie sprawozdań z pracy biblioteki,

· opieka i prowadzenie zajęć w szkolnej czytelni
§ 12
Psycholog szkolny podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły

Do zadali psychologa należy:

· objęcie opieką psychologiczno-pedagogiczną wszystkich uczniów wymagających opieki, 

· stała współpraca z pedagogiem, dyrekcją i wychowawcami.
§ 13
Logopeda szkolny podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły

Do zadań logopedy należy: 

· prowadzenie badań przesiewowych pierwszoklasistów, 

· organizowanie pomocy logopedycznej uczniom, 

· współpraca z wychowawcami, pedagogiem i psychologiem szkolnym.
§ 14

Kierownik gospodarczy podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły. 

Kierownik gospodarczy jest bezpośrednim przełożonym woźnej, sprzątaczek, konserwatora i szatniarki.

Do zadań kierownika gospodarczego należy:

· kierowanie zespołem pracowników obsługi z wyjątkiem kucharek, 

· zaopatrywanie Szkoły w niezbędne do jej funkcjonowania sprzęt, materiały biurowe, 

· prowadzenie na bieżąco ksiąg inwentarzowych 

· prowadzenie spraw dotyczących bhp i ppoż
§ 15
1. Główny Księgowy Szkoły bezpośrednio podlega Dyrektorowi Szkoły i wspólnie z Dyrektorem ponosi odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę finansowo-rachunkową. 

2. Prawa i obowiązki głównego księgowego reguluje § 5 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 26 lipca 1982 r. (Dz. U. Ni 25 poz. 179, ze zmian. 83 r. Nr 22 poz. 96).

§ 16

1) Sekretarz Szkoły podlega Dyrektorowi Szkoły.

2) Do szczególnych obowiązków sekretarza Szkoły należy:

· prowadzenie kancelarii Szkoły,

· prowadzenie akt osobowych pracowników

· prowadzenie archiwum Szkoły
§ 17

Bezpośrednim przełożonym intendenta jest dyrektor Szkoły

Do obowiązków intendenta Szkoły należy:

· intendent szkoły jest odpowiedzialny za terminowe zaopatrzenie placówki w artykuły spożywcze,

· intendent Szkoły prowadzi raporty żywieniowe, przyjmuje i wydaje zakupione materiały żywnościowe, które dotyczą stołówki szkolnej,

· intendent Szkoły prowadzi kasę szkoły w tym dokonuje wypłat wynagrodzeń.
§ 18

Woźna Szkoły podlega bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu

Do obowiązków woźnej należy:

· czuwanie nad bezpieczeństwem i majątkiem Szkoły,

· dbanie o sprawność sprzętu, nadzorowanie pracy sprzątaczek, 

· dbanie o estetyczny wygląd obejścia Szkoły,

· zgłaszanie Dyrektorowi o wszelkich uszkodzeniach i kradzieżach w czasie zimy woźna odśnieża dojście do budynku na boiskach szkoły oraz zabezpiecza przed poślizgnięciem,

· dba o porządek i ciszę na korytarzach podczas lekcji.
§ 19

Sprzątaczki Szkoły podlegają bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu

Do obowiązku sprzątaczki należy: 

· utrzymanie czystości i porządku w przydzielonych pomieszczeniach,

· dbanie o należyty stan mienia Szkoły,

· w czasie zajęć służbowych sprzątaczka nie może wychodzić ze Szkoły bez zezwolenia przełożonego.
§ 20

Konserwator Szkoły podlega bezpośrednio kierownikowi gospodarczemu

Do obowiązków konserwatora należy:

· czuwanie nad sprawnością sprzętu i urządzeń Szkoły,

· dokonywanie na bieżąco drobnych napraw, 

· natychmiastowe usuwanie drobnych uszkodzeń i usterek,

· dbałość o właściwy stan zieleni (trawniki, żywopłoty) na terenie posesji Szkoły.
§ 21

Kucharki szkolne podlegają bezpośrednio kierownikowi świetlicy.

Do obowiązków kucharki należy:

· przygotowanie obiadów szkolnych

· dbałość o wzorowy porządek w kuchni i przydzielonych pomieszczeniach 

· dbałość o powierzony sprzęt, 

· dbałość o przestrzeganie zasad bhp, 

· wydawanie posiłków zgadnie z instrukcją wydaną przez kierownika.

§ 22

Postanowienie dotyczące organizacji pracy.

1. Terminy rozpoczynania i kończenia zajęć dydaktyczno​-wychowawczych, przerw świątecznych oraz ferii zimowych letnich określają przepisy w sprawie organizacji roku szkolnego (Zarządzenia MENiS w sprawie roku szkolnego).

2. Szczegółową organizację nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym oraz przydział obowiązków i godzin dydaktycznych dla pracowników pedagogicznych określa arkusz organizacyjny Szkoły przygotowany przez Dyrektora najpóźniej do 15 maja każdego roku.

3. Pracowników nie będących nauczycielami obowiązuje zasada 5-cio dniowego tygodnia pracy.

4. Pracownicy administracji i obsługi obowiązuje 40-godzinny tydzień pracy (8 godzin dziennie). 

5. W przypadku uzasadnionych rodzajem pracy i jej organizacją mogą być stosowane rozkłady pracy, w których jest dopuszczalne przedłużenie czasu pracy do 12 godzin na dobę.

6. Jeżeli wymagają tego potrzeba Szkoły pracownik nie będący nauczycielem może być zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a wyjątkowych wypadkach także w nocy oraz niedzielę i święta (zgodnie z Kodeksem Pracy).

7. Pracownikowi nie będącemu nauczycielem przysługuje 15​minutowa przerwa w pracy na zasadach określonych w art. 129 pkt. 10 Kodeksu Pracy. 

8. Pracownicy administracji i obsługi potwierdzają swoją obecność w pracy podpisem na liście obecności. 

9. Wyjście poza teren Szkoły w czasie pracy odnotowane są w "Księdze wyjść"
§ 23

1. Pracownik jest zobowiązany do zgłoszenia każdorazowego wyjścia poza zakład pracy przełożonemu 

2. Przebywanie w pomieszczeniach służbowych po godzinach pracy może mieć miejsce jedynie za zgodą pracodawcy.

§ 24

Ustala się porę nocną w godz. 2200 - 600.

§ 25

1. Wynagrodzenie pracownika nie będącego nauczycielem wypłaca się raz w miesiącu, z dołu, ostatniego dnia miesiąca w kasie Szkoły lub przekazuje się na konto osobiste.

2. Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym ten dzień. 

§ 26

1. Wynagrodzenie nauczycieli wypłacane jest miesięcznie z góry, w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym.

2. Składniki wynagrodzenia, których wysokość może być ustalona jedynie na podstawie prac już wykonanych (wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe) wypłaca się ostatniego dnia miesiąca, z dołu.

3. Wynagrodzenie wypłacone jest w kasie Szkoły lub przekazywane na konto osobiste.

§ 27

Kobietom zabrania się:

1. Wykonywanie prac związanych z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała. 

a) ręcznego podnoszenia i przenoszenia ciężarów o masie przekraczającej:

· 12 kg - przy pracy stałej

·  20 kg - przy pracy dorywczej
b) ręcznego przenoszenia ciężarów pod górę (po pochylniach, po schodach) o masie przekraczającej: 

· 8 kg - przy pracy stałej

· 15 kg - przy pracy dorywczej 
c) przewożenia ciężarów o masie przekraczającej:

· 50 kg - przy przewożeniu na taczkach jednokołowych

· 80 kg - przy przewożeniu na wózkach 2,3 - 4-kołowych. 
2. Zabrania się kobietom do 6 miesiąca ciąży przenosić, przesuwać i przewozić ciężary powyżej 5 kg.

3. Zabrania się kobietom powyżej 6 miesiąca ciąży jakiegokolwiek podnoszenia, przesuwania
i przenoszenia ciężarów.

4. Zabrania się kobietą w ciąży przydzielania godzin nadliczbowych, bez ich pisemnej zgody.

§ 28
1. Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy w Szkole jest:

a) złe i niedbałe wykonywanie pracy, psucie materiałów, urządzeń i maszyn, a także wykonywania prac nie związanych z zadaniami wynikającymi dyscypliny stosunku pracy

b) nieprzybycie do pracy, opuszczenie jej bez usprawiedliwienia 

c) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy 

d) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy

e) niewykonywanie poleceń przełożonych
f) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników 
g) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych 
h) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej
2. Za naruszanie ustalonego porządku i dyscypliny pracy w Szkole stosowane będą kary przewidziane wart. 108 Kodeksu Pracy.

§ 29

Za wzorowe wypełniane obowiązków, przejawienie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniające się szczególnie do wykonywania zadań Szkoły mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.

a) pracownikom administracji i obsługi zgodnie z art. 105 i 107 Kodeksu pracy, 

b) Nauczycielom zgodnie z rozdziałem 6 Karty Nauczyciela.
§ 30

Pracodawca zapewnia nie odpłatnie środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej, narzędzia
 i materiały oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z tabelą opracowaną przez Dyrektora Szkoły 
w porozumieniu ze związkami zawodowymi.

§ 31

W sprawach nie regulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy - Karta Nauczyciela.
§ 32

Regulamin organizacji pracy wchodzi w życie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomości pracownikom po uprzednim uzgodnieniu z zakładowymi związkami zawodowymi.

Związki zawodowe:

Dyrektor Szkoły:

