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ZARZADZENIE NR 08/B/2022
Dyrektor Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Gdansku
z dnia 01 lutego 2022 r.

W sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym GZSiSS .

Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym GZSiSS

§1,

Rozdziat 3 § 9 pkt. 1 otrzymuje brzmienie: ,,Szkolne Schronisko Mtodziezowe™.

§2
Wykresla si¢ w rozdziale 5 § 28: Pedagog ,,Gdanskie Centrum Mediacji Szkolnej
i Rowiesniczej”.

§3
Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza sig tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego
Zespotu Schronisk i Sportu Szkolnego stanowigcy zatgcznik nr. 1.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1. Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Zespotu Schronisk i Sportu Szkolnego.
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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Zespotu Schronisk i Sportu Szkolnego zwany w dalszej
czesei ,,Regulaminem” okresla organizacje zasady funkcjonowania Zespotu.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gdanskim Zespole Schronisk i Sportu Szkolnego (GZSIiSS) - nalezy przez to rozumieé
Szkolne Schronisko Mlodziezowe w Gdansku (SSM), Gdanski Osrodek Kultury
Fizycznej (GOKF);

2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Gdansk;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Gdanska;

4) Radzie Pedagogicznej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich nauczycieli zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg w GZSiSS;

5) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gdafiska;

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora GZSiSS;

7) Dzialach - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze organizacyjnej dzialy, filie
oraz inne réwnorzedne komorki organizacyjne Zespotu;

8) Uczestnikach — nalezy przez to rozumie¢ dzieci i miodziez uczestniczacg w zajeciach
dydaktycznych organizowanych przez GZSiSS;

9) Gosciach - nalezy przez to rozumie¢ dzieci i mlodziez oraz osoby doroste bedace
uzytkownikami Szkolnych Schronisk Mtodziezowych.

§3. GZSiSS jest jednostka organizacyjna Miasta, placowka oswiatowo-wychowawcza, ktora
wykonuje powiatowe zadania publiczne. Nadzor nad placowka sprawuja: Wydzial Rozwoju
Spotecznego Urzedu Miejskiego w Gdansku jako organ prowadzacy oraz Pomorski Kurator Oswiaty
sprawujacy nadzor pedagogiczny. Organami GZSiSS jest Dyrektor oraz Rada Pedagogiczna.

§4. GZSiSS dzial na podstawie przepisow prawa, Statutu GZSiSS, Statutu SSM oraz Statutu GOKF,
Regulaminéw, Uktadu Zbiorowego Pracy Pracownikow Niepedagogicznych, oraz aktow prawnych
wydanych przez Radg, Prezydenta, Dyrektora oraz Rad¢ Pedagogiczna.

Rozdzial 2
Zasady kierowania GZSiSS

§5. 1. Kierownikiem GZSiSS jest Dyrektor zastegpowany w czasie nieobecnosci przez Wicedyrektora
lub osobe wskazang w zarzadzeniu Prezydenta.

2. Dyrektor kieruje praca GZSiSS przy pomocy Wicedyrektora, Kierownika Gospodarczego,
Kierownikow Filii i Sekretarza.

§6. Zadania i kompetencje pracownikéw GZSiSS ustala Dyrektor.

§7. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw GZSiSS.

Rozdzial 3

Organizacja GZSiSS

§8. Strukture organizacyjna GZSiSS tworza filie, dzialy i samodzielne stanowiska pracy
§9. W sktad GZSiSS wchodza:
1) Szkolne Schronisko Miodziezowe w Gdansku;



2) Filia Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Gdansku - przy ul. Watowej 21;
3) Filia Szkolnego Schroniska Mlodziezowego w Gdansku - przy ul. Kartuskiej 245B;
4) Gdanski Osrodek Kultury Fizycznej;
§10. Schemat organizacyjny GZSiSS stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§11. 1. Pracg filii, dzialow kieruje Wicedyrektor oraz Kierownicy. Dyrektor moze ustanowi¢ inne
nazwy stanowisk dla os6b kierujacych pracownikami.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki pelni inny wyznaczony pracownik.
3. Szczegélowe zakresy czynnosci pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze okresla
Dyrektor.
4. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow okresla sprawujacy nad nimi nadzor Kierownik.
§12. 1. W GZSiSS dziataja komisje state i dorazne powolywane przez Dyrektora dla prowadzenia,
opiniowania lub opracowania spraw nieobjetych zakresem dzialania dzialow czy stanowisk.
Czlonkami komisji sa pracownicy GZSiSS oraz osoby z zewnatrz. Komisje nie posiadaja zadnych
uprawnien do wydawania decyzji i polecen innym stanowiskom, jak réwniez do aprobaty odnosnie
spraw i zagadnien. Czlonkowie komisji podlegaja nadal swoim przetozonym, jednak poswigcaja
pewng ilo$¢ czasu pracy na realizacj¢ zadan, ktore zostaly im dodatkowe powierzone. Praca komisji
kieruje przewodniczacy.
2. Do obowigzké6w przewodniczacego nalezy:
1) $ledzenie przebiegu realizacji zadania;
2) zapewnienie warunkow jego realizacji;
3) organizowanie okresowych spotkan czionkoéw komisji;
4) koordynacja prac wykonywanych przez poszczeg6lnych cztonkow komisji;
5) opracowanie materialéw, informacji oraz protokotow, sprawozdan i wnioskow.
3. Komisje sg organizowane w nastgpujacy sposob:
1) z catkowitym oderwaniem na okreslony czas od pracy zgodnej z zakresem czynnosci, np.
komisja inwentaryzacyjna; ;
2) z czegsciowym oderwaniem od obowiazkow stuzbowych, np. komisja ds. badania
zwolnien lekarskich.

ROZDZIAL 4
Zasady zarzadzania

§ 13. 1. GZSiSS zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor powotany przez Prezydenta Miasta
Gdanska.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie struktury organizacyjnej GZSiSS, rodzaju oraz liczby stanowisk kierowniczych,
2) nadzér pedagogiczny w GZSiSS sprawuje upowazniony przez dyrektora inny pracownik
na stanowisku kierowniczym posiadajacym przygotowanie pedagogiczne.
3) organizowanie opieki nad uczniami, dziecmi i milodzieza korzystajaca z bazy GZSiSS
oraz bioracych udzial w zajeciach organizowanych przez GZSiSS poza jego siedziba.
4) opracowywanie planu finansowego GZSiSS i dysponowanie $rodkami okreslonymi w
planie finansowym oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie:;
5) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi GZSiSS na zasadach
okreslonych przez organ prowadzacy;
6) ksztattowanie wiasciwej atmosfery w pracy i rozwigzywanie sytuacji konfliktowych.
3. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy dla zatrudnionych w
GZSiSS nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami.
4. Dyrektor w szczeg6lnosci decyduje w sprawach:



1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw GZSiSS,
2) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym pracownikom
GZSiSS,
3) wystepowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyr6znien dla nauczycieli
oraz pozostatych pracownikéw GZSiSS.
5. Dyrektor kieruje procedura awansu zawodowego nauczycieli zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
6. Dyrektor kieruje praca GZSiSS przy pomocy Wicedyrektora, Kierownika Gospodarczego,
Kierownikow filii oraz Sekretarza.
7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora GZSiSS kieruje Wicedyrektor.
8. Dyrektor wydaje akty wewngtrzne w formie decyzji, zarzadzen, regulaminéw, instrukcji,
komunikatow.
9. Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow GZSiSS.
10. W celu zapewnienia realizacji zadan Dyrektor moze w drodze zarzadzenia:

1) ustanowié¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu;

2) powolaé zespol zadaniowy.
11. Dyrektor wykonuje zadania wedlug  wlasciwosci rzeczowej i miejscowe]
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, uchwat Rady Miasta Gdanska, zarzadzen 1 ustalen
Prezydenta Miasta Gdanska.
12. Dyrektor jest upowazniony do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem GZSiSS. i
13. W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrolg i egzekwuje realizacj¢ wnioskéw pokontrolnych
w zakresie okreslonym przepisami prawa.

§ 14 Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje Dyrektor. Udzielanie pelnomocnictw wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci. ;

§ 15 Dzialalno$¢ i organizacje GZSiSS okreslajg roznego rodzaju przepisy normatywne majace
charakter przepisow ogélnych lub wewnetrznych. Przepisy wewnetrzne wydawane sa przez
Dyrektora i reguluja organizacj¢ i dzialalno$¢ wewngtrzng. Merytoryczne opracowywanie tresci
wewnetrznych aktow normatywnych nalezy do samodzielnych i kierowniczych stanowisk wg ich
kompetencji. Nad strona formalng wewnetrznych aktow normatywnych czuwa Sekretarz, ktory
prowadzi ich ewidencje i kompletuje oryginaly wydawanych aktow. Celem utrzymania jednolitosci
i cigglosci rozwigzan problemowych, przepisy dotyczace jednego zagadnienia winny by¢

opracowywane przez to samo stanowisko na podstawie ustalonego podziatu kompetencji w GZSiSS.

Jezeli zagadnienie dotyczy spraw nalezacych kompetencyjnie rowniez do innych dziatéw, zalatwia
si¢ je wg zasady: dzial zasadniczy (kompetentny) opracowuje merytoryczng strong zagadnienia,
dzialy zainteresowane wspélpracuja przez wyrazanie opinii, dostarczenie materiatow, itd.

§ 16 1. Przejecie lub przekazanie agend kierownika lub samodzielnego stanowiska pracy nalezy
udokumentowaé¢ protokolem przekazania (przejecia), a w przypadku powierzenia skladnikow
majgtkowych rowniez spisem z natury.

2. Czynnosci przekazania — przejecia agend kierownika (samodzielnego stanowiska) nadzoruje
Dyrektor. :

2. Pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze lub samodzielne nie moze zaniecha¢ pracy bez.

uprzedniego formalnego i merytorycznego przekazania swoich obowiazkow osobie wskazanej.

§ 17 1. Polecenia wydane przez zwierzchnikéw podleglym pracownikom mogg mie¢ tylko
i wylacznie charakter polecen stuzbowych.

2. Pracownik otrzymuje polecenia od swojego przetozonego dziatajacego w ramach regulaminowych
kompetencji.
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3. Wszyscy pracownicy GZSiSS zadania realizujg na podstawie imiennych zakresow czynnosci
ustalonych przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonych przez Dyrektora.

4. Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko ma obowigzek dostrzegac
i przeciwdziata¢ wszystkim przejawom marnotrawstwa i niegospodarnosci, bra¢ udzial w kontrolach
kompleksowych i gospodarczych oraz zwraca¢ uwage na wystepujace we wszystkich jednostkach
organizacyjnych zagrozenia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy a takze zagrozenia
pozarowe.

5. Spory kompetencyjne wynikajace migdzy samodzielnymi i kierowniczymi stanowiskami
rozstrzyga Dyrektor.

ROZDZIAL 5
Ogolne zakresy zadan

Stanowiska samodzielne i kierownicze

§ 18 1. Organizowanie, monitorowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikéw wedtug wymogow
nowoczesnej organizacji pracy, W sposob zapewniajacy sprawne, prawidlowe i terminowe
wykonanie zadan zgodnie z kwalifikacjami.

2. Przeprowadzanie szkolen stanowiskowych podlegtych pracownikow.

3. Analizowanie, kompletowanie, przechowywanie 1 aktualizowanie aktéow normatywnych,
instrukcji, wzoréw formularzy i innych dokumentéw odnoszacych si¢ do podleglego zakresu
dziatania, ich znajomos$¢ oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

4. Biezace informowanie podleglych pracownikéw o obowiazujacych zarzadzeniach, poleceniach i
decyzjach, nadzér nad ich przestrzeganiem i $cistym oraz terminowym wykonaniem.

5. Dzialanie na rzecz podnoszenia poziomu i kwalifikacji pracownikow poprzez ich instruowanie,
whioskowanie o kierowanie na szkolenia oraz stopniowe podnoszenie wymagan, co, do jakosci i
sprawnosci wykonywania zadan.

6. Dbalos¢ oraz nadzér i kontrola nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami majatkowymi
oddanymi do dyspozycji.

Wicedyrektor

§ 19 1. Podlega bezposrednio dyrektorowi GZSiSS. Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora
GZSiSS przejmuje jego uprawnienia, ponoszac jednoosobowa odpowiedzialnos¢ za caloksztalt pracy
GZSiSS.

2. Nalezyta dbatos¢ o mienie Pracodawcy: miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia pracy,

3. Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z Ustawy _Karta Nauczyciela”, w tym realizowanie
ustalonego pensum godzin dydaktycznych. Sprawowanie nadzoru pedagogicznego w Zespole.
Opracowywanie i realizowanie Planu Nadzoru Pedagogicznego oraz planow i programow Zespotu.
4. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy dyrektora GZSiSS, a w szczeg6lnosci: kierowanie
biezaca praca Zespotu; wspoldziatanie z organem prowadzacym, organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny, zwiazkami zawodowymi oraz innymi instytucjami; podejmowanie decyzji W
sprawach pilnych; podpisywanie dokumentéw z upowaznienia Dyrektora, uzywajac wilasnej
pieczgci. :
5. Opracowanie projektow dokumentéw (arkusza organizacji, planéw, programéw i sprawozdan)
wynikajacych ze statutowych dzialan Zespotu oraz tygodniowego planu zajec dydaktycznych
nauczycieli.

6. Nadzorowanie (dbatos¢ o dyscypling pracy) nad realizacja przez nauczycieli Zespotu zajec
dydaktycznych, w tym kontrola dziennikow zajeé oraz pozostatej dokumentacji nauczycieli.



GZSiSS.
7. Stosuje si¢ do przepiséw bhp, ppoz., ochrony srodowiska i dbatos¢ o zabezpieczenia mienia.

Personel sprzatajacy

§ 22 1. Utrzymuje czysto$¢ i porzadek w przydzielonych pomieszczeniach zgodnie z wymogami
higieny.
2. Stosuje si¢ do przepisow bhp, ppoz., ochrony srodowiska i dba o zabezpieczenia mienia.

Specjalista

§ 23 1. Prowadzi dokumentacj¢ GZSiSS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Sporzadza sprawozdania dotyczacych zajmowanego stanowiska.

5. Dba o dobre imi¢ GZSiSS.

8. Prowadzi sprawy zwigzane z uzyczeniem i najmem pomieszczen i obiektow GZSiSS.

9. Prowadzi spraw zwigzanych z wynajmem obiektéw do realizacji zadan. Wspolpracuje
z placowkami oswiatowymi Gminy Miasta Gdanska w ramach organizacji rozgrywek
miedzyszkolnych i zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych GZSiSS.

10. Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem majacym na celu zapewnienie sprawnego
funkcjonowania GZSiSS.

11. Sporzadza dokumenty zwiazane z funkcjonowaniem GZSiSS, w tym projekty zarzadzen, decyzji
oraz zmian w regulaminach i innych aktach wewngtrznych.

Sekretarka

§ 24 1. Prowadzi i przechowuje zalecenia i nakazy Panstwowej Inspekcji Pracy i organéw sanitarno
— epidemiologicznych oraz czuwanie nad terminowg ich realizacja.

2. Przygotowuje projekty zarzadzen Dyrektora, a takze prowadzi rejestr wszystkich zarzadzen.
3. Organizuje narady i posiedzenia kierownikow.

4. Odpowiada za obieg informacji wewngtrznej.

5. Prowadzi podreczny rejestr adresow i telefonow przedsigbiorstw, instytucji oraz 0sob
wspotpracujacych z GZSiSS.

6. Prowadzi dziennik korespondencyjny. .
7. Prowadzi rejestr biletow stuzbowych i odpowiada za terminowe rozliczanie si¢ z dzialem
ksiggowosci.

8. Zapewnienia prawidlowe i sprawne dzialania sekretariatu.

9. Podlega bezposrednio Sekretarzowi.

Specjalista
Centrum Informacji Turystycznej

§ 25 1. Udziela informacji turystycznej o regionie.

2. Przygotowuje ofertg reklamowg i promocyjng GZSiSS.

3. Zaopatruje CIT i recepcje w materialy informacyjnych dla gosci GZSiSS.

4. Prowadzi sprzedazy (biletow ZTM, kartek pocztowych itp.).

5. Redaguje stron¢ internetowa dotyczace GZSiSS oraz Facebooka

6. Prowadzi $cista wspolprace ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
realizacji polityki marketingowej GZSiSS.



Specjalista — Koordynator

§ 26 1. Nadzoruje system rozgrywek sportowych w ramach wspéizawodnictwa sportowego szkot
podstawowych, gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych.

2. Opracowuje roczny preliminarz kosztow zwigzanego z organizacjg rozgrywek.

3. Dokonuje zakupu ushug i nagrod zwigzanych z organizacjg rozgrywek sportowych.

Dozorca-konserwator

§ 27 1. Przestrzega zasad wlasciwej konserwacji, naprawy maszyn, urzadzen i wyposazenia.

2. Likwiduje usterki i uszkodzenia w instalacji elektrycznej, wodno -kanalizacyjnej, CO, ppoz. i
innych, a awariach wykraczajacych poza jego mozliwosci natychmiast powiadamia Kierownika
obiektu.

3. Dba o czystos¢ pomieszczen, posesji i terenu przed posesjg poprzez zamiatanie lisci, Smieci,
utrzymywanie terenéw zielonych (koszenie trawy, usuwanie chwastow) oraz odsniezanie i
posypywanie piaskiem ciggéw komunikacyjnych w okresie zimy.

4. Prowadzi samochod stuzbowy.

5. Zajmuje si¢ zaopatrzeniem schronisk w niezb¢dne materiaty.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.

2. Wszyscy pracownicy GZSiSS zobowigzani sg do stoséwania przepisow bhp, ppoz. i ochrony
srodowiska oraz dbania o zabezpieczenie mienia.

3. Wszystkie spory wynikle ze stosowania postanowien niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Dyrektor.

4. Zmiany regulaminu wymagaja nowelizacji dokumentu aneksem wprowadzonym
odpowiednim zarzadzeniem.

5. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia Statutu.

Gdansk. dnia ... i
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