Załącznik Nr 5 

do Regulaminu kontroli zarządczej
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PUBLICZNEGO GIMNAZJUM 
Z ODDZIAŁAMI INTEGRACYJNYMI NR 2 W PIONKACH

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1.

Publiczne Gimnazjum z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Pionkach działa na podstawie ustawy o systemie oświaty z dnia7 września 1991 r. z późniejszymi zmianami oraz statutu.

1.  Ilekroć w regulaminie jest mowa o:
a.  szkole – należy przez to rozumieć Publiczne Gimnazjum z Oddziałami  Integracyjnymi nr 2 w Pionkach,

b. organach szkoły – należy przez to rozumieć Radę Pedagogiczną, Radę Rodziców

i Samorząd Uczniowski.

§ 2.

1. Szkołą kieruje Dyrektor na podstawie obowiązków powierzonych przez Burmistrza Miasta Pionki oraz wynikających z aktualnie obowiązujących przepisów.

2. Na czas nieobecności Dyrektora jego obowiązki przejmuje wicedyrektor,                                   a w przypadku nieobecności służbowej wicedyrektora – Dyrektor wyznacza                           do kierowania szkołą jednego z nauczycieli dyplomowanych.

3. W celu zapewnienia prawidłowego działania szkoły, łącznie z niniejszym regulaminem,

mają zastosowanie inne dokumenty prawa wewnątrzszkolnego, wynikające z wyższych

aktów prawnych:

a. Regulamin Rady Pedagogicznej

b. Regulamin pracy

c. Regulamin wynagradzania nauczycieli

d. Regulamin zakładowego funduszu socjalnego

e. Regulamin zakładowego funduszu nagród

f. Regulamin przyznawania Nagród Dyrektora szkoły

g. Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego

h. Regulamin przyznawania odznaczeń państwowych

i. Regulamin Rady Rodziców

j. Regulamin biblioteki

k. Regulamin świetlicy szkolnej

l. Regulamin pracowni komputerowej

m. Regulamin pracowni technicznej

n. Regulamin przydziału odzieży ochronnej

o. Regulamin Samorządu Uczniowskiego
ROZDZIAŁ II

ORGANIZACJA PROCESU DYDAKTYCZNEGO

§ 3.

1. Proces dydaktyczny realizowany jest w szkole w oparciu o arkusz organizacyjny szkoły zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Pionki oraz tygodniowy rozkład zajęć zatwierdzony przez Radę Pedagogiczną.
2. Nad prawidłowością planowania i przebiegu procesu dydaktycznego bezpośredni nadzór sprawuje Dyrektor szkoły wraz z wicedyrektorem.
3. W procesie, o którym mowa w pkt. 1, Dyrektor i wicedyrektor współdziałają z Radą Pedagogiczną, Radą Rodziców oraz Samorządem Uczniowskim.
4. Proces dydaktyczny prowadzony w pracowniach specjalistycznych realizowany jest          w oparciu o regulaminy poszczególnych pracowni.

5. Nadzór nad merytorycznym przygotowaniem zawodowym nauczycieli, oceną ich dorobku i awansu zawodowego prowadzi Dyrektor na podstawie odrębnych przepisów.

6. Praktyka dyscyplinarna wobec pracowników dydaktycznych jest w gestii Dyrektora

w oparciu o przepisy Karty Nauczyciela.

§ 4.

1. W celu podnoszenia jakości kształcenia i wychowania szkoła realizuje przedsięwzięcia dydaktyczno-wychowawcze w oparciu o własne programy
oraz poprzez uczestnictwo w programach pozaszkolnych, prowadzonych przez inne   podmioty.

2. Działalność, o której mowa w pkt. 1, prowadzona jest w oparciu o sporządzone
plany zaakceptowane przez organy szkoły.
ROZDZIAŁ III

DZIAŁALNOŚĆ ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZA

§ 5.

1. Szkoła jest jednostką budżetową i w świetle obowiązującego prawa stanowi samodzielny zakład pracy oraz posiada przynależną mu autonomię.

2. Organem prowadzącym szkoły jest Gmina Miasto Pionki
§ 6.

Za całokształt spraw związanych z organizacją administracji i prowadzoną działalnością
gospodarczą odpowiada Dyrektor.

§ 7.

W działalności, o której mowa w § 6, Dyrektor szkoły korzysta z pomocy następujących

osób:

a. specjalisty ds. kadr,

b. referenta,

§ 8.

Szczegółowy tryb pracy wszystkich pracowników administracyjnych określa Regulamin

pracy i zakresy obowiązków na poszczególnych stanowiskach znajdujące się w aktach

osobowych.

§ 9.

Praktykę dyscyplinarną wobec pracowników sprawuje Dyrektor szkoły w oparciu o przepisy

wynikające z Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela i innych dokumentów prawa

wewnątrzszkolnego.

ROZDZIAŁ IV

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§ 10.

Obowiązek przestrzegania przepisów zawartych w Ustawie z dnia 29.08.1998 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 133, poz. 883) dotyczy:

a. Dyrektora i wicedyrektora
b. specjalisty ds. kadr
c. referenta
d. pedagoga szkoły

g. nauczycieli.
§ 11.

1. Kontrola przestrzegania przepisów cytowanej ustawy należy do kompetencji Dyrektora

 szkoły.

2. Powinnością Dyrektora jest również okresowe (przynajmniej raz w roku szkolnym)

przypominanie o powyższej ustawie i informowanie o zaistniałych zmianach.

§ 12.

Osoby zobowiązane do przestrzegania w/w ustawy potwierdzają znajomość wynikających

z niej przepisów na piśmie, które zostaje dołączone do ich akt osobowych.

ROZDZIAŁ V

ZASADY WYKORZYSTANIA TECHNICZNYCH ŚRODKÓW 
PRZETWARZANIA INFORMACJI

§ 13.

Poprzez techniczne środki przetwarzania informacji rozumie się sieć komputerową (serwery), komputery (stacje robocze), skanery, drukarki i kopiarki.

§ 14.

1. Z postanowień zawartych w niniejszym rozdziale regulaminu wyłączone                                 są komputerowe pracownie dydaktyczne i pojedyncze stanowiska robocze służące celom dydaktycznym w izbach lekcyjnych.
2. Sposób i zasady korzystania ze środków, o których mowa w pkt. 1, określone                     są w odrębnych regulaminach tych pracowni.

§ 15.

Nadzór nad przestrzeganiem poniższych zasad prowadzi Dyrektor z pomocą wyznaczonego

do tego celu nauczyciela informatyki jako administratora sieci.

§ 16.

1. Przyjmuje się następujące zasady w pracy z komputerem:

a. Na komputerach może być zainstalowane tylko takie oprogramowanie, które posiada licencję, zostało legalnie nabyte przez szkołę i zaakceptowane przez Dyrektora szkoły.

b. Wykaz oprogramowania na każde stanowisko wg zaleceń Dyrektora sporządza

wyznaczony administrator sieci.

c. Po zapoznaniu użytkownika z przynależnym oprogramowaniem na jego stanowisku, wykaz taki przechowywany jest w sekretariacie szkoły.

d. Każde stanowisko musi być zabezpieczone hasłem znanym tylko przez użytkownika i administratora w zakresie niezbędnym do konserwacji                                 i konfiguracji sprzętu.

e. Wymogiem koniecznym w pracy z komputerem jest uaktywnienie wygaszacza ekranu.

f. Przywrócenie ekranu do normalnej edycji poprzez wyłączenie wygaszacza musi być dokonywane za pomocą hasła znanego tylko użytkownikowi.
2.   Wszelkie prace serwisujące komputer, których nie może wykonać wyznaczony

       administrator, a wykonywane są przez serwis z zewnątrz szkoły, powinny przebiegać pod nadzorem użytkownika, a w szczególnych przypadkach pod nadzorem    administratora.
       3.   Jeżeli komputer oddawany jest do serwisu na zewnątrz szkoły, powinien mieć          

zdemontowany nośnik pamięci (dysk twardy).
4.   Kopie zapasowe - archiwalne dokumentów (na nośnikach zewnętrznych) sporządzają i przechowują użytkownicy wg przepisów właściwych dla ich stanowiska.                         W szczególnych  przypadkach dopuszcza się korzystanie z pomocy administratora.

5.   Ochrona antywirusowa stanowisk jest zadaniem priorytetowym każdego użytkownika, który powinien się w tym względzie stosować do zaleceń administratora.

6.   Administrator jest zobowiązany do comiesięcznego sprawdzenia każdego komputera

posiadanym przez szkołę programem antywirusowym.

§ 17.

1.    Korzystanie z ogólnodostępnego komputera przez nauczycieli odbywa się w oparciu o nadane i zatwierdzone przez Dyrektora konto dostępowe, zaopatrzone hasłem.

2.    Do korzystania z w/w komputera upoważnieni są wszyscy nauczyciele pracujący                w szkole.

3.    Za techniczną stronę przekazania prawa dostępu użytkownikom odpowiedzialny jest administrator.

§ 18.

Komputery pracowników funkcyjnych, odpowiedzialnych za zarządzanie i administrację
szkoły, stanowią odrębne stacje robocze z ograniczoną możliwością wymiany danych

pomiędzy innymi stacjami. Dopuszcza się jedynie wspólny dostęp do Internetu.

§ 19.

Zabrania się, pod groźbą kary dyscyplinarnej, wgrywania oprogramowania innego

niż wykazane dla danego stanowiska.

§ 20.

1. W zakresie ochrony danych osobowych przechowywanych na stanowiskach informatycznych zastosowanie mają przepisy Rozporządzenia w sprawie warunków technicznych systemów informatycznych do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 80, poz. 521).

2. Administrator ma obowiązek zapoznać z treścią tych przepisów każdego użytkownika
§ 21.

Wszelkie dane przechowywane na nośnikach technicznych środków informatycznych są
własnością szkoły.

ROZDZIAŁ VI.

BEZPIECZEŃSTWO W SZKOLE

§ 22.

Zapewnienie bezpieczeństwa uczniom jest zadaniem priorytetowym każdego pracownika

szkoły.

§ 23.

Zasady przestrzegania bezpieczeństwa i postępowania na wypadek zagrożeń ujęte                          są w instrukcji przeciwpożarowej i instrukcji ewakuacji szkoły.

§ 24.

Za aktualność i wykonywanie okresowych czynności wynikających z powyższych instrukcji

odpowiedzialny jest Dyrektor szkoły.

§ 25.

Społeczny Inspektor BHP odpowiedzialny jest za ciągłe monitorowanie ewentualnych

zagrożeń i natychmiastowe informowanie o tym Dyrektora szkoły, przedstawiając propozycje działań zaradczych.

§ 26.

1.     Za stan techniczny i sanitarny obiektu oraz terenu przyległego, mającego wpływ                   na bezpieczeństwo uczniów i osób trzecich, odpowiedzialny jest Dyrektor szkoły.
ROZDZIAŁ VII.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 27.

Postanowienia regulaminu określają ramową organizację pracy szkoły, zgodną
ze szczegółowymi przepisami zawartymi w innych aktach prawnych oraz wewnętrznych

regulaminach.

§ 28.

Obowiązek znajomości treści niniejszego regulaminu dotyczy wszystkich pracowników

szkoły.

§ 29.

Postanowienia niniejszego regulaminu mogą być zmieniane, rozszerzane lub aktualizowane

poprzez zarządzenia Dyrektora szkoły w zależności od potrzeb i nowych zapisów w aktach

prawnych.
Pionki dn. 18.01.2011r.
