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Regulamin organizacyjny Gimnazjum nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Cieszynie

Ogodlne zasady funkcjonowania szkoty

Gimnazjum nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie jest szkotg
publiczng i realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o
systemie oswiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 1996r. Nr 67, poz. 329 z
pozniejszymi zmianami) oraz ze Statutu Szkoty.
Organem prowadzgcym jest Gmina Cieszyn.
Nadzér Pedagogiczny nad szkotg sprawuje Slgski Kurator w Katowicach .
Praca szkoty kieruje dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowg realizacje zadan
wynikajgcych ze Statutu Szkoty przed Zespdt Organizacyjny Jednostek
Oswiatowych w zakresie organizacyjno — finansowym, a w zakresie
merytorycznym przed Kuratorium Oswiaty.
Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu
Pracy, Gimnazjum nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie jest
zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Gimnazjum nr 3z oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie prowadzi petng
ksiegowosc.
Organizacja szkoty w zakresie dydaktycznym, wychowawczym i opiekunczym
(liczba oddziatéw, liczba godzin, liczba etatdw, organizacja oddziatéw
szkolnych i zaje¢ pozalekcyjnych réznych typéw) okresla arkusz organizacyjny
na kazdy rok szkolny zatwierdzony przez organ prowadzacy szkote.
Dane teleadresowe szkoty: Gimnazjum nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w
Cieszynie; strona internetowa; http://www.gim3ciesz.republika.pl/

Struktura organizacyjna
Organami szkoty sa:

dyrektor,

rada pedagogiczna,
rada rodzicow,
samorzad uczniowski,

Strukture organizacyjng szkoty tworzg nastepujgce stanowiska:
dyrektor,

wicedyrektor,

pedagog szkolny,
nauczyciel bibliotekarz,
nauczyciele,

pedagog szkolny
logopeda

psycholog
wychowawca swietlicy



e nauczyciel gim. korekcyjne;j.
Pracownicy administracyjni

kierownik gospodarczy,
sekretarka,

gtéwny ksiegowy.,
starszy referent,
starszy intendent

Pracownicy obstugi:

e starszy wozny,
« szef kuchni,

e pomoc kuchenna,
e sprzataczka,
e konserwatorzy .

3. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw nie bedgcych nauczycielami
wynosi:

1. dla pracownikéw ekonomicznych i administracyjnych — 40 godzin.
2. dla pozostatych pracownikéw — 40 godzin.

4. Tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow pedagogicznych okresla
ustawa z dnia 26 stycznia 1982r.- Karta Nauczyciela oraz zatwierdzony w
kazdym roku arkusz organizacyjny szkoty.

5. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio wszyscy pracownicy pedagogiczni oraz
komorki organizacyjne okreslone w pkt.2

Zadania realizowane w szkole przez organy i komoérki organizacyjne

Reguluje statut Gimnazjum nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie oraz
zakres obowigzkow pracownikdéw niepedagogicznych.



Organizacja przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw
uczniéw, rodzicéw i innych oséb

1. Pracownicy Gimnazjum nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie sg
zobowigzani do zatatwiania spraw bez zbednej zwioki.

2. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy
zatatwienia.

3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sie przepisy
KPA, wtasciwe przepisy prawa materialnego oraz przepisy szczegolne dotyczgce
pracy szkét publicznych.

4. Pisemnej formy zatatwiania wymagajg w szczegodlnosci:

a. przyjecia ucznia do szkoty,

b. skreslenia z listy uczniow,

c. wydanie duplikatu swiadectwa,

d. usprawiedliwienie nieobecnosci abiturienta na egzaminie gimnazjalnym,
zwolnienia ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego,

€. wyznaczenia terminu i miejsca egzaminu klasyfikacyjnego i poprawkowego.

5. Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sg informowac uczniow i ich rodzicéw o
wynikach w nauce i zachowaniu na biezgco w formie ustnej oraz w formie pisemne;j
(wykazy ocen na wywiadéwkach) zgodnie z wewngtrzszkolnym regulaminem

oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw.

6. Kontakty wychowawcow z rodzicami, opiekunami odnotowuje sie w dziennikach
lekcyjnych.

7. Wicedyrektor, gtéwny ksiegowy, sekretarka oraz kierownik gospodarczy zatatwiajg
sprawy okreslone w przydziale czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien.

8.Wymienieni w strukturze organizacyjnej pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug
terminéw wptywu i stopnia pilnosci.

9. O kazdym przypadku nie zatatwienia sprawy w terminie pracownicy powiadamiajg

interesantéw oraz dyrektora szkoty podajgc przyczyny opdznienia i wyznaczajgc
nowy termin.

10.Pracownicy wymienieni w strukturze organizacyjnej: wicedyrektor, kierownik
gospodarczy, sekretarka, starszy referent, ktérzy z nieuzasadnionych przyczyn nie



zatatwiajg sprawy w terminie lub nie dopetniajg obowigzkow, podlegajg
odpowiedzialnosci porzgdkowe;.

11.Pracownicy wymienieni w strukturze organizacyjnej: wicedyrektor, kierownik
gospodarczy, sekretarka, starszy referent, przechowujg akta spraw w teczkach
oznaczonych wedtug zasad przewidzianych w rzeczowym wykazie akt

12. Dyrektor szkoty oraz pracownicy przyjmujg uczniéw, rodzicow oraz innych
interesantow w sprawach indywidualnych codziennie w godzinach urzedowania.

13. Pracownicy pedagogiczni przyjmujg uczniéw i rodzicow w sprawach
indywidualnych codziennie wytgcznie w czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

14.W sprawach skarg i wnioskow dyrektor szkoty oraz wicedyrektor przyjmujg
uczniéw, rodzicéw oraz inne osoby codziennie w godzinach pracy (8.00-15.00) w
czasie wolnym od zaje¢ dydaktycznych.

15. Ewidencje skarg i wnioskow wptywajgcych do szkoty prowadzi dyrektor.

16. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jednoznaczne, a w przypadku
odpowiedzi negatywnej zawiera¢ uzasadnienie i podstawe prawna.

17.0dpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor a w przypadku jego
dtugotrwatej nieobecnosci wicedyrektor.

18. Dokumentacje zwigzang ze skargami i wnioskami skierowanymi do szkoty
przechowuje dyrektor.

19. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie,
nie pozniej niz w terminie 14 dni, w wyjagtkowych sytuacjach, wymagajgcych
szczegotowego postepowania wyjasniajgcego- w terminie 1 miesigca.

20.Wszystkie skargi i wnioski rozpatruje sie zgodnie z przepisami dziatu VIl Kodeksu

Postepowania Administracyjnego.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu
wewnetrznych aktéw prawnych

1. W Gimnazjum nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie mogg byc¢
wydawane nastepujgce wewnetrzne akty prawne: a. zarzadzenia wydawane
sg przez dyrektora szkoty w oparciu o jego kompetencje i majg na celu
sprecyzowanie zasad postepowania w sprawach uregulowanych ogdlnie w
przepisach wyzszego rzedu.
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b. decyzje administracyjne,
c. instrukcje,
d. uchwaty organéw Rady Rodzicow.

Uchwaty rady pedagogicznej sg wydawane na podstawie art. 41 ustawy o
systemie oswiaty, w ramach kompetencji stanowigcych i opiniujgcych.
Uchwaty rady pedagogicznej sg wewnagtrzszkolnym systemie aktow prawnych
nadrzedne w stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych
rady pedagogiczne.

Uchwaty rady pedagogicznej majg forme pisemng i sg zamieszczane w
ksiedze protokotdw.( rejestr uchwat)

Zarzagdzenia dyrektora wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w
ustawach lub innych zrédtach prawa powszechnego w celu wykonania
okreslonych zadan o trwatym dziataniu.

Decyzje wydawane sg w konkretnych, jednorazowych sprawach, nie
wymagajgcych uregulowania w drodze zarzgdzenia.

Zarzgdzenia wydawane sg przez dyrektora szkoty w oparciu o jego
kompetencje i majg na celu sprecyzowanie zasad postepowania w sprawach
uregulowanych ogolnie w przepisach wyzszego rzedu.

Wydawane w Gimnazjum nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Cieszynie
wewnetrzne akty prawne winny uwzglednia¢ nastepujgce zasady:

ich ukfad powinien by¢ przejrzysty i wewnetrznie spojny,

redakcja powinna byc jasna, przejrzysta i zwiezta,

w tekscie aktéw nalezy uzywac takich wyrazen i okreslen, ktore sg przyjete w
obowigzujgcym prawie oswiatowym,

zagadnienia natury zasadniczej nalezy wysungc¢ na czoto aktu,

tekst powinien by¢ powszechnie wyrozumiaty, odpowiada¢ zasadom
poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujgcej pisowni,

liczby z wyjatkiem dat nalezy wpisywac takze stownie,

przy powotywaniu sie w tresci na akty prawne wyzszego rzedu nalezy przy

pierwszym wskazaniu przytoczy¢ petng nazwe oraz zrodto ogtoszenia,
przy nastepnych powotaniach- poming¢ przedmiot aktu i Zrédto publikaciji,

e. tytut aktu prawnego (zarzadzenia, decyzji) powinien zawierac:

oznaczenie i numer (Zarzgdzenie Nr... ),

oznaczenie organu wydajgcego (dyrektora...)

wskazanie siedziby wydajgcego (..w..),

date wydania (z dnia...),

okreslenie przedmiotu aktu prawnego (w sprawie...).

akt prawny powinien zawiera¢ podstawe prawng jego wydania,

w zarzgdzeniu nalezy podac date, od ktorej bedzie obowigzywato,
decyzja powinna zawierac informacje, czy i w jakim trybie stuzy od niej
odwotanie,



o wszystkie wewnetrzne akty prawne powinny zawiera¢ podpis z podaniem
imienia,
e nazwiska oraz stanowiska stuzbowego podpisujgcego.

9. Decyzje wydawane jak wyzej otrzymujg adresaci, a ich kopie gromadzone sg
w aktach szkolnych.

10. Zarzgdzenia dyrektora i instrukcje przekazywane sg do wiadomosci poprzez:

a. ogtoszenie stowne- odczytanie na posiedzeniu rady pedagogicznej, zebraniu
pracownikow, apelu szkolnym lub w klasach,

b. ogtoszenie ,,Obiegiem”, pracownicy fakt zapoznania sie z zarzgdzeniem
potwierdzaja.

Zasady podpisywania pism i decyzji

=

Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega sie:

wszystkie wewnatrzszkolne akty prawne,
wszystkie dokumenty dotyczgce zatrudnienia i zwalniania pracownikéw,
wszystkie dokumenty finansowo- ksiegowe (jako kierownik jednostki),
protokoty z posiedzen rady pedagogicznej,
pisma w sprawie nagrod i kar uczniéw i pracownikow,
wnioski o odznaczenia pracownikow,
Swiadectwa szkolne,
arkusze ocen,
zakresy czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow, inne pisma
wychodzgce ze szkoty, jezeli nie przekazano upowaznienia innym
. pracownikom w przydziale czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien.

CoNoR~LONE

[ERY
o

N

Dyrektor okresla zakres upowaznien do podpisywania dokumentéw
wicedyrektorowi,

3. Giéwnemu ksiegowemu w przydziale czynnos$ci, odpowiedzialnosci i
uprawnien, w tym rowniez na wypadek jego dtugotrwatej nieobecnosci.



2.

3.

Postanowienia koncowe

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty na kazdy rok
szkolny sporzgdza sie aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).
Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor
szkoty.

Zakresy kompetencji pracownikéw ustala dyrektor szkoty.

4.Czynnosci biurowe i kancelaryjne oraz obieg dokumentacji reguluje instrukcja
kancelaryjna. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnieh opracowujq:

1.

2.
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dyrektor- wicedyrektorowi, gtbwnemu ksiegowemu, kierownikowi
gospodarczemu, sekretarce, starszemu referentowi
kierownik gospodarczy- podlegtym pracownikom obstugi szkoty.

Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty.
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane na wniosek:

organu prowadzgcego,
dyrektora szkoty,
rady pedagogicznej.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20.06.2012r.

(Zarzadzenie dyrektora nr 5/11/12 z dnia 20.06.2012r.)



