Zarządzenie nr 15/2014 Dyrektora
Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie
z dnia 29.08.2014 r. 
w sprawie wprowadzenia zmian do  Regulaminu organizacyjnego
Gimnazjum im. Ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie
Na podstawie art. 39 ust. 1 pkt 1 i ust.3 ustawy z dnia 7 września 1991 r. (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

Wprowadza się zmiany do Regulamin Organizacyjnego  Gimnazjum im. Ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie w brzmieniu ustalonym w załączniku nr 1 do zarządzenia.
  § 2

Wprowadza się tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego w brzmieniu ustalonym w załączniku nr 2 do zarządzenia.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 01.09.2014r.
                                                       Dyrektor szkoły
                                                           Elżbieta Kowalska

Załączniki:

1. Załącznik nr 1 – wykaz zmian

2. Załącznik nr 2 – tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego
3. Załącznik do Regulaminu – schemat organizacyjny
                                                                                          Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 15/2014 z dnia 29.08.2014r.
Dyrektora Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie

 w sprawie wprowadzenia zmian do  Regulaminu organizacyjnego

                                                                                 Gimnazjum im. Ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie

1. § 23 pkt 1 Obowiązki sekretarza szkoły otrzymuje następujące brzmienie:
Obowiązki sekretarza szkoły:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. księgi uczniów, księgi ewidencji uczniów;

3) obsługa kancelaryjno – biurowa szkoły, w tym bieżące załatwianie spraw uczniowskich,
4) przygotowanie i wprowadzanie danych dla OKE ( program HERMES),
5) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;
6) prowadzenie dokumentacji związanej z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli;
7) zabezpieczenie, przechowywanie oraz prowadzenie rejestru  pieczęci urzędowych;
8) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentów gimnazjum;
9) gromadzenie i przekazywanie informacji związanych z  SIO osobie odpowiedzialnej za ich wprowadzanie do systemu;
10) prowadzenie składnicy akt zakresie ustalonym instrukcją;

11) prowadzenie kasy szkoły, dokumentowanie operacji finansowych w banku ( pobieranie środków pieniężnych );
12) zamieszczanie informacji i zarządzeń w Biuletynie Informacji Publicznej; 
2. § 24 pkt 1 zmieniony, otrzymuje następujące brzmienie:
 Obowiązki kierownika gospodarczego:

1) gromadzenie, wprowadzanie i przetwarzanie informacji związanych z SIO zgodnie 
z obowiązującymi przepisami;

2) prowadzenie kart charakterystyki substancji chemicznych, preparatów niebezpiecznych;

3) prowadzenie kart ewidencji odzieży oraz środków ochrony indywidualnej;

4) dbanie o terminowe przeprowadzanie okresowych kontroli budynków szkolnych 
i prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami księgi obiektu budowlanego;

5) przekazywanie zakupionego mienia szkoły osobom odpowiedzialnym oraz znakowanie inwentarza szkolnego;

6) nadzór na gospodarką odpadami;

7) planowanie i dokonywanie zakupów, rozliczanie opału;

8) sprawowanie nadzoru nad utrzymywaniem terenu, budynków i mienia szkoły w należytym stanie techniczno – eksploatacyjnym i w należytej czystości;
3. § 25 pkt 1 skreślony

4. § 36 i § 37 skreślone

5. Zmianie ulega kolejność paragrafów: § 26 – § 35 zastąpiono numeracją § 25 – § 34
6. Zmianie ulega załącznik do Regulaminu – schemat organizacyjny

                                                                                                     Dyrektor szkoły

Elżbieta Kowalska

