Zespol Szkol Mistrzostwa Sportowego
w Zielonej Gorze

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Szkota dziala na podstawie ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
oswiaty 1 Statutu Szkoty, a takze innych przepisow, w ktorych okreslone s3

zadania szkoty publiczne;.

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania
Zespotu Szkot Mistrzostwa Sportowego, zwanego dalej Szkota.

§ 3. Szkota dziala na podstawie Statutu Zespotu Szkoét Mistrzostwa Sportowego,
zwanego dalej Statutem oraz niniejszego regulaminu, zwanego dalej
Regulaminem.
ROZDZIAL 1T
ZARZADZANIE SZKOLA
§ 4. Szkota kieruje Dyrektor Szkoly zwany dalej Dyrektorem przy pomocy
wicedyrektoréow oraz innych pracownikow odpowiedzialnych przed dyrektorem

za wykonanie powierzonych im zadan.

§ 5. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wicedyrektor ds.
wychowawczych liceum.

§ 6. W celu realizacji zadan niezwykle waznych dla funkcjonowania Szkoty
Dyrektor moze powotaé petnomocnikow.
ROZDZIAL 111
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE SZKOLY
§ 7. W sklad Szkoty wchodza:

1) Szkota Podstawowa Nr 10 Sportowa z Oddzialami Mistrzostwa
Sportowego;



2) VII Liceum Ogolnoksztalcagce Mistrzostwa Sportowego;
3) Internat.

§ 8. Poszczegdlnymi typami szkot kierujg odpowiedni wicedyrektorzy.

§ 9. Przy Szkole funkcjonuje internat, ktérym kieruje kierownik internatu.

§ 10. Przy szkole podstawowej funkcjonuje Swietlica szkolna, ktorg kieruje
kierownik swietlicy.
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§ 13.

ROZDZIAL 1V

ZAKRESY ZADAN

. Dyrektor kieruje Szkola, a w szczegolnosci:

kieruje biezacg dzialalnoscig dydaktyczno-wychowawcza Szkoty oraz
reprezentuje ja na zewnatrz,

sprawuje nadzor pedagogiczny,

dba o wlasciwe wykonywanie zadan szkoty,

dziala na rzecz zapewnienia wiasciwych warunkéw funkcjonowania
Szkoty,

wyraza zgode na podjecie dzialalnosci w Szkole przez stowarzyszenia
1 organizacje, ktorych celem statutowym jest dziatalno§¢ wychowawcza
albo rozszerzenie dziatalnosci dydaktycznej, sportowej 1 opiekuncze;,
zezwala uczniowi na indywidualny tok nauki,

realizuje uchwaly rady pedagogiczne;,

dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty

dba o przestrzeganie prawa oraz o porzadek i1 bezpieczenstwo na terenie
Szkoty,

dba o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych 1 zdrowotnych uczniéw oraz
pracownikow Szkoty,

decyduje w sprawach kadrowych Szkoty,

wspolpracuje z rada pedagogiczna, rada rodzicow 1 samorzadem
uczniowskim.

Do zakresu wspolnych zadan wicedyrektoréw nalezy:

nadzor ogolny nad pracg poszczegolnych typow szkot wchodzacych
w sktad Szkoty,

przewodniczenie poszczegdlnym zespotom rady pedagogicznej,
zapewnienie warunkow pelnej realizacji programdéw nauczania,
ukierunkowanie wysitkOw nauczycieli 1 uczniOw na systematyczne
podnoszenie jakoSci pracy,
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§ 14.

a.

b.

C.

§ 16.
a. nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem kancelarii Szkoty,
b.

C.

organizowanie  pracy  dydaktycznej,  egzekwowanie  realizacji
przydzielonych nauczycielom czynnosci oraz innych zaje¢ zwigzanych
z dziatalnos$cig Szkoty,

nadzorowanie realizacji szkolnego systemu oceniania i szkolnego programu
wychowawczego,

nadzorowanie organizacji olimpiad, konkurséw przedmiotowych 1 zajec
sportowych,

zapewnienie warunkow pracy organizacjom uczniowskim 1 kotom
zainteresowan,

prowadzenie nadzoru pedagogicznego,

organizowanie egzaminow,

organizowanie praktyk studenckich,

nadzor nad organizacja imprez szkolnych 1 pozaszkolnych,

wspoOtpraca z rodzicami 1 samorzgdem uczniowskim.

Do zadan kierownika internatu nalezy:

sprawowanie nadzoru nad pracownikami pedagogicznymi, administracji
1 obstugi internatu,

przyjmowanie uczniow do internatu,

zapewnienie uczniom odpowiednich warunkéw mieszkalnych 1 socjalnych
oraz opieki wychowawczej,

racjonalne wykorzystanie miejsc w ciggu roku szkolnego, w tym
wynajmowanie niewykorzystanych przez ucznidéw pomieszczen,

dbanie o stan estetyczny 1 sanitarny internatu oraz organizowanie biezacych
napraw i remontow,

kontrolowanie pracy stoldéwki internatu w zakresie gospodarnosci 1 jakosci
positkow.

. Do zadan kierownika $wietlicy nalezy:

przyjmowanie dzieci do Swietlicy,

organizowanie pracy wychowawczo-opiekunczej swietlicy,

wspotpraca z kierownikiem internatu w zakresie organizacji pracy stotowki
1 kuchni,

opracowanie planu pracy swietlicy 1 tygodniowego rozktadu zajec,
wspolpraca na biezgco z rodzicami ucznidw objetych opieka swietlicy
1 stotujacych sie,

wystepowanie w imieniu $wietlicy do zakladow 1 instytucji o specjalne
dotacje na potrzeby swietlicy 1 stolujacych sie dzieci.

Do zadan sekretarza Szkoty nalezy:

prowadzenie dokumentacji uczniow i stuchaczy,

prowadzenie drukow S$cistego zarachowania (legitymacji, $wiadectw),
rejestrow 1 ewidencji,

zalatwianie biezacej korespondencji,



sporzadzanie sprawozdan,
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja.

§ 17. Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

a
b.
c.

. bezposrednie kierowanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem ksiggowosci,

przygotowanie projektu budzetu rocznego i sprawozdan z jego realizacji,
analiza wykorzystania $§rodkow przydzielonych z budzetu, srodkow
pozabudzetowych 1 innych,

d. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
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q.

zapewnienie pod wzglegdem finansowym prawidlowosci umoéw
1 porozumien zawieranych przez Szkote,

ewidencjonowanie i1 przechowywanie oryginaldw umow 1 porozumien,
biezace regulowanie ptatnosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych,

przyjmowanie rachunkoéw oraz realizacja rozliczen 1 przelewow,
dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,

przyjmowanie rachunkow oraz realizacja rozliczen 1 przelewow,
prowadzenie ewidencji 1 inwentaryzacji materiatowej Szkoty,

. prowadzenie statystyki finansowej,

naliczanie wynagrodzen 1 $wiadczen finansowych oraz odpisow
podatkowych,

wyplata wynagrodzen 1 innych nalezno$ci wszystkim pracownikom Szkoty,
ewidencja wykonania funduszu pomocy materialnej dla uczniow,
przygotowanie dokumentow finansowo-ksiggowych do archiwum.

§ 18. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy:

a.
b.
c.

kierowanie zespotem pracownikow obstugi Szkoty,

zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjno-biurowej Szkoty,

kupowanie drukdéw 1 materialow kancelaryjnych oraz srodkéw niezbednych
do prowadzenia i funkcjonowania Szkoty,

inwentaryzowanie i znakowanie sprz¢tu szkolnego oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

przygotowanie umoéw najmu, zlecen 1 ustug,

przygotowywanie przetargdbw zgodnie z przepisami o zamowieniach
publicznych,

organizowanie remontdOw 1 konserwacji biezacych budynkow 1 boisk
szkolnych,

zapewnienie ochrony budynkow, pomieszczen i mienia Szkoty,
zapewnienie obslugi technicznej narad, posiedzen, egzaminéw
1 uroczystosci organizowanych przez Szkole,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia uczniow,

nadzor nad archiwum Szkoty.



§ 19. Dyrektor podpisuje:

a. zarzadzenia, umowy, porozumienia,

b. wystgpienia, informacje, sprawozdania i inng korespondencj¢ kierowang do
Ministerstwa Edukacji Narodowej 1 Sportu, Kuratorium O$wiaty, Urzedu
Miejskiego, Okregowej Komisji Egzaminacyjnej 1 innych instytucji 1
urzedow,

c. akty awansu zawodowego na stopien nauczyciela kontraktowego,

d. powotanie  panstwowych komisji egzaminacyjnych egzaminow
zewnetrznych, egzaminow dojrzatosci 1 egzaminow eksternistycznych,

e. decyzje budzetowe, w tym roczne plany finansowe Szkoty,

f. decyzje wynikajace ze stosunku pracy pracownikow Szkoty,

g. wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, oraz o nagrody Ministra
Edukacji Narodowej 1 Sportu, nagrody Kuratora 1 Prezydenta Miasta,

h. decyzje dotyczace nagrod Dyrektora,

1. Swiadectwa  dojrzatosci 1 ukonczenia  szkoly  podstawowej
1 liceum oraz duplikaty swiadectw,

J. decyzje o skresleniu z listy uczniow,

k. dokumenty dotyczace wspodlpracy z zagranica,

l. plany pracy Szkoty, plany nadzoru pedagogicznego, regulaminy itp.,

m. pisma rodzace skutki finansowe,

n. $wiadectwa pracy.
§ 20. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje zast¢pujacy
go wicedyrektor.
§ 21. Wicedyrektorzy podpisuja:

a. dokumenty o charakterze programowo — organizacyjnym dotyczace

poszczegolnych szkol, ktore podlegajg ich nadzorowi,

b. pisma do rodzicow,

c. inne dokumenty i pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.
§ 22. Dokumenty powodujace skutki finansowe parafowane sg przez gtdéwnego
ksiegowego.

§ 23. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w
jego imieniu w ScisSle okreslonych przypadkach na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia Statutu.



