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Regulamin organizacyjny

Szkoly Podstawowej im. Gustawa Zielinskiego w Skepem

§1

Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej w Skepem, zwany dalej "regulaminem",
jest wewnetrznym aktem prawnym okre$lajacym zasady funkcjonowania Szkoty
Podstawowej im. Gustawa Zielinskiego w Skepem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

§2

Siedzibg Szkoty Podstawowej, zwanej dalej: "szkolg" jest budynek przy ul. Al. 1 Maja 89 w
Skepem .

§3

1. Szkota jest publiczng jednostka organizacyjng Gminy , dzialajaca w formie jednostki
budzetowej.

2. Szkota realizuje zadania okreslone w przepisach ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie o$wiaty ( Dz.U.2019.1481 t.j. | ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. z pozn.
zm.) ustawy z dnia 14. 12. 2016 r. -Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148 ze zm.)

3. Organem prowadzacym szkote jest Urzad Miasta i Gminy Skepe

4. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Kujawsko- Pomorski Kurator Oswiaty
w Bydgoszczy .

§4
Organami szkoty sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzad Uczniowski.
§5

1. Dziatalnoscia szkoly kieruje Dyrektor, powotywany zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Dyrektor szkoty w ramach jednoosobowego kierownictwa 1 jednoosobowej
odpowiedzialno$ci sprawuje nadzor, kieruje 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt
pracy dydaktyczno-wychowawczej, profilaktycznej i administracyjnej, finansowej 1
organizacyjnej szkoty oraz jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikow.

3. Dyrektor szkoty sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktorym mowa w odrgbnych
przepisach.

4. Dyrektor szkoty dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty w sposob
gospodarny, celowy i oszczgdny, a takze umozliwiajacy terminowgq realizacj¢ zadan oraz
w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
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§6

1. W ramach szkoty funkcjonujg nastgpujace stanowiska pedagogiczne:
1) dyrektor szkoty,
2) wicedyrektor szkoty
3) pedagog,
4) psycholog,
5) nauczyciel logopeda,
6) nauczyciel bibliotekarz,
7) nauczyciel $wietlicy,
8) nauczyciel doradca zawodowy,
9) nauczyciel wspomagajacy,
8) nauczyciele.
Zakres zadan realizowanych przez pracownikow pedagogicznych okresla statut szkoty.

2. W skiad kierownictwa szkoty wchodza:
- dyrektor szkoty,
- wicedyrektorzy szkoty.

3. W szkole funkcjonujg nastgpujace stanowiska niepedagogiczne:
1) sekretarz szkoty  — 1 etat,
2) glowny ksiegowy - 6/10 etatu
3) ksiegowy - 6/10 etatu
4) gléwny specjalista ds. ptac — 6/10 etatu
5) samodzielny referent - 2 etaty

6) starszy intendent, -1 etat

7) kuchmistrz- szef kuchni,- 1 etat

8) pomoc kuchenna -31' etatu
9) palacz- konserwator - 1 etat

10) starsza sprzataczka - 71 etatu
11) robotnik wykwalifikowany — 1 etat
12) pomoc administracyjna (w miare potrzeb)

4. Dyrektorowi szkoty podlegaja bezposrednio stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 2-8
oraz w ust. 2 pkt 1-12.

§7

Zadania realizowane w szkole

Dyrektor szkoly i jego zadania
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l.

Dyrektor szkoty kieruje dziatalno$cig szkoty, ksztattuje tworcza atmosferg pracy, stwarza
warunki sprzyjajace podnoszeniu jej jako$ci pracy i reprezentuje ja na zewnatrz.
Obowigzkiem Dyrektora szkoty jest zapewnienie bezpiecznych warunkow pobytu w
szkole.

Jako przewodniczacy Rady Pedagogiczne;j:

1) ustala termin, tematyke i prowadzi zebrania rady pedagogiczne;j;

2) odpowiada za powiadomienie jej wszystkich cztonkdéw o terminie 1 porzadku zgodnie
z regulaminem RP;

3) przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogbélne wnioski wynikajagce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dzialalnosci szkoty;

4) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji;

5) wstrzymuje wykonanie uchwat niezgodnych z przepisami prawa;

6) ustala program wychowawczo-profilaktyczny szkoty, jesli rada rodzicéw nie uzyska
porozumienia w tej kwestii z Rada Pedagogiczng.

Przewodzi dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej szkoty w zwiazku z

tym:

1) umozliwia uczniom harmonijny rozwoj psychofizycznys;

2) organizuje 1 nadzoruje pomoc psychologiczno-pedagogiczng dla dzieci ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

3) ustala szkolny plan nauczania, w ktorym okresla dla poszczegdlnych oddziatow
tygodniowy wymiar godzin;

4) wprowadza do szkolnego planu nauczania dodatkowe zajecia edukacyjne po
zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicow;

5) dopuszcza do realizacji programy nauczania 1 programy wychowania przedszkolnego
po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej;

6) odpowiada =za uwzglednienie w zestawie programdw nauczania podstawy
programowej;

7) sprawuje nadzor pedagogiczny w stosunku do pedagoga, psychologa i nauczycieli;

8) powotuje zespoly nauczycielskie;

9) sprzyja rozwojowi samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow;

4) zezwala na indywidualny program oraz tok nauki w przypadku pozytywnej opinii
Rady Pedagogicznej oraz opinii publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej;
10) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w

organizacji praktyk pedagogicznych;

11) stwarza warunki do dziatania w szkole organizacji, ktorych celem jest wzbogacenie
szkoty w zakresie wychowania, opieki, dydaktyki 1 innowacyjnosci, po uzyskaniu
pozytywnej opinii Rady Rodzicow.

Organizuje prace szkoly, w szczegdlnosci:

1) dysponuje S$rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty 1 ponosi
odpowiedzialnos¢
za ich prawidlowe wykorzystanie;

2) organizuje administracyjng; finansowg i gospodarczg obstuge szkoty;

3) podejmuje decyzje, w tym administracyjne 1 zarzadzenia;

4) opracowuje arkusz organizacyjny szkoty;

5) ustala tygodniowy rozktad zaj¢¢ edukacyjnych;

6) wykonuje obowiazki zwigzane z systemem informacji oSwiatowej;

7) prowadzi ewidencje spelniania obowiazku szkolnego przez dzieci i1 mlodziez
zamieszkujace w obwodzie szkoty oraz kontroluje jego realizacje;
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8) wnioskuje do kuratora o$wiaty o przeniesienie ucznia, objetego obowigzkiem
szkolnym,
do innej szkoty;

9) podaje do wiadomosci zestaw podrecznikow, ktory bedzie obowigzywaé¢ w nowym
roku szkolnym,;

10) podejmuje dzialania organizacyjne umozliwiajace obrot podrecznikami na terenie
szkoty.

5. Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikow;

2) powotania na stanowisko wicedyrektora, po zasiggnigciu opinii organu prowadzacego
oraz rady pedagogiczne;j;

3) utworzenia innych stanowisk kierowniczych;

4) oceny pracy nauczycieli;

5) oceny dorobku zawodowego za okres stazu w ramach procedur awansu zawodowego;

6) przyznawania nagrod i wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom szkoty;

7) wystgpowania z wnioskami, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod i innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
szkoty;

8) zawieszenia zaje¢ dydaktycznych z zachowaniem warunkow okreslonych odrgbnymi
przepisami;

9) wspolpracuje z komisjg socjalng w sprawach przyznawania pomocy socjalnej
nauczycielom oraz innym pracownikom szkoty bedacych w trudnej sytuacji losowe;;

10) uczestniczy w rozstrzyganiu sporéw i konfliktow migdzy organami szkoty.

Dyrektor jest odpowiedzialny za dydaktyczny 1 wychowawczy poziom szkoty.

7. Dyrektor podczas realizacji zadan wspotpracuje z Rada Pedagogiczng, Radg Rodzicow
1 Samorzadem Uczniowskim oraz zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoly i wicedyrektorow zastepuje ich wczesniej
wyznaczony przez organ prowadzacy nauczyciel szkoty.

.‘-"\

Wicedyrektor szkoty:
1. ksztattuje wspolnie z dyrektorem wiasciwe zasady wspodtzycia i atmosfere pracy w szkole
w oparciu o zasady demokracji, poszanowania godno$ci i pogladéow jednostki

wspotuczestniczy w planowaniu pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i
profilaktycznej szkoty

2. opracowuje, koryguje tygodniowy plan lekcji,

3. organizuje zastgpstwa bierze udziat w przygotowaniu rad pedagogicznych

4. sprawuje nadzor pedagogiczny w zakresie wyznaczonym w przydziale obowigzkow: -

5. nadzoruje zajgcia pozalekcyjne - obserwuje zajgcia szkolne

6. sprawuje nadzér nad dziatalno$cig Samorzadu Szkolnego

7. kontroluje przygotowania i przebieg uroczystosci szkolnych

8. opiekuje si¢ dzialalnoscig zespotéw i komisji

9. kontroluje dokumentacj¢ prowadzong przez nauczycieli

10. kontroluje realizacj¢ przydzialdéw czynnosci, godzin ponadwymiarowych i zastepstw —
11. nadzoruje szkolne konkursy i szkolne etapy konkurséw pozaszkolnych

12. monitoruje prace zespotow problemowych i przedmiotowych

13. kontroluje i analizuje prace wychowawcow klas
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14. obserwuje realizacje tresci wychowawczych - organizuje nauczanie indywidualne -
nalicza zastgpstwa i godziny ponadwymiarowe

15. przygotowuje stosowna dokumentacje¢ dla dziatu ptac

16. dba o prawidlowg organizacj¢ i przebieg egzaminu zewngtrznego klas ésmych

17. sprawuje opieke nad studentami odbywajacymi praktyke w szkole,

18. gromadzi stosowng dokumentacje

19. organizuje diagnozy

20. zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci

21. dba o poziom dydaktyczny placowki poprzez:

- nadzorowanie prowadzenia pomiaru dydaktycznego

- wspotprzewodniczenie komisjom klasyfikacyjnym

- zestawienie 1 opracowanie wynikow klasyfikacji, promocji

- wspotprace z pedagogiem, psychologiem 1 innymi specjalistami wspomagajacym oraz
wychowawcami w celu zapewnienia wszechstronnego rozwoju i pomocy uczniom

22.  dba o dyscypling pracy kadry i1 uczniow kontroluje porzadek 1 nadzor nad
bezpieczenstwem ucznidw poprzez:

- organizowanie i1 nadzor nad petnieniem dyzurdéw przez nauczycieli

- kontrole porzadku i estetyki sal lekcyjnych oraz innych pomieszczen szkoty

- analizowanie wspdlnie z pedagogiem sytuacji wychowawczej szkoty

- wnioskowanie w sprawie nagrdd i kar dla uczniow

23. ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan przydzielonych przed dyrektorem szkoty

24. wykonuje inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisoOw oswiatowych.

§8. Rada Pedagogiczna i jej funkcjonowanie.

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem szkoly realizujagcym statutowe zadania
dotyczace ksztalcenia, wychowania i opieki.

2. W sklad Rady Pedagogicznej wchodza:

1) dyrektor szkoty jako przewodniczacy;
2) nauczyciele zatrudnieni w szkole.
3. W posiedzeniach Rady moga bra¢ udziat z gtosem doradczym:
1) przedstawiciele Rady Rodzicow;
2) przedstawiciele Samorzadu Uczniowskiego;
3) osoby =zapraszane przez przewodniczacego za zgoda lub na wniosek Rady
Pedagogiczne;.

4. Zebrania Rady sg organizowane:

1) przed rozpoczgciem roku szkolnego;

2) na koniec kazdego poéirocza;

3) po zakonczeniu rocznych zajec¢ szkolnych;

4) w wyniku ustalen zawartych w rocznym planie pracy Rady Pedagogicznej;

5) w miare biezacych potrzeb;

6) w nadzwyczajnych przypadkach na wniosek przewodniczacego Rady, organu
prowadzacego, organu sprawujacego nadzor pedagogiczny lub co najmniej 1/3
cztonkow Rady.

Zebrania Rady Pedagogicznej przygotowuje i prowadzi przewodniczacy.

6. Rada powotuje state lub dorazne komisje:

1) dziatalno$¢ komisji dotyczy wybranych zagadnien statutowej dziatalnos$ci szkoty;
2) praca komisji kieruje przewodniczacy komisji powolany przez Rade na wniosek
przewodniczacego Rady;

9]

6|Strona



10.

2.

3) komisje informuja Rad¢ o wynikach swoich prac, formulujac wnioski do
zatwierdzenia przez Radg.

Z zebrania Rady sporzadza si¢: protokot i liste obecnosci. Szczegotowe zasady

dokumentowania zebran Rady zawarte s3 w Regulaminie Rady Pedagogiczne;j.

Zadania Rady Pedagogiczne;:

1) przygotowanie projektu statutu szkoly oraz jego aktualizacja;

2) planowanie, analizowanie 1 wycigganie wnioskdw z pracy dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekunczej szkoty;

3) analizowanie organizacyjnych i materialnych warunkéw pracy szkoty;

4) ksztaltowanie wlasciwej atmosfery pracy opartej na kolezenstwie, zyczliwosci,
wzajemnej pomocy 1 wspolpracy;

5) prowadzenie dzialan na rzecz promowania szkoly w §rodowisku.

Obowigzki przewodniczacego Rady:

1) realizacja uchwat Rady lub ich wstrzymanie;

2) zapoznawanie Rady z obowigzujacymi przepisami prawa os$wiatowego oraz
omawianie trybu i formy ich realizacji,

3) dbanie o autorytet Rady, ochrong¢ praw i1 godnosci nauczycieli.

Obowiazki cztonka Rady Pedagogicznej:

1) przestrzeganie postanowien prawa oswiatowego, szkolnego oraz wewngtrznych
zarzadzen Dyrektora;

2) uczestniczenie w zebraniach 1 pracach Rady oraz jej komisjach, do ktérych zostat
powolany;

3) realizacja uchwal Rady;

4) zachowanie tajemnicy obrad Rady;

5) przestrzeganie Regulaminu Rady Pedagogiczne;.

§9. Kompetencje Rady Pedagogiczne;j.

Rada Pedagogiczna w ramach kompetencji stanowigcych:
1) zatwierdza:
a) plany pracy szkotly,
b) regulaminy organow szkoty,
c) szkolny zestaw programéw,
d) organizacj¢ doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty,
e) inne wewnetrzne dokumenty szkoty,
f) wyniki klasyfikacji i promocji uczniow,
g) innowacje i eksperymenty pedagogiczne,
h) przyjecie dokumentacji waznej dla wlasciwej organizacji pracy szkoty,
1) statut oraz jego zmiany,
j) skreslenie z listy ucznidow ucznia nie objetego obowigzkiem szkolnym;
2) ustala program wychowawczo-profilaktyczny szkoty.
Rada Pedagogiczna opiniuje:
1) organizacj¢ pracy szkoly, w tym tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych;
2) projekt planu finansowego szkoty;
3) propozycje dyrektora dotyczace przydzialu nauczycielom statych zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i1 opiekunczych;
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4) wnioski Dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom nagrdd, odznaczen i innych
wyroznien;

5) propozycje Dyrektora dotyczace kandydatéw do powierzenia funkcji kierowniczych
w szkole.

Rada Pedagogiczna moze wystepowa¢ z wnioskiem do organu prowadzacego szkote

o odwotanie z funkcji dyrektora szkoty. Organ prowadzacy jest zobowigzany

przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajagce w ciggu 14 dni od otrzymania wniosku Rady

Pedagogiczne;.

Rada Pedagogiczna moze wystegpowac¢ z wnioskiem do dyrektora szkoty o odwotanie

nauczyciela pelnigcego funkcje kierownicza w szkole. Dyrektor jest zobowigzany

przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajagce w ciggu 14 dni od otrzymania wniosku Rady

Pedagogiczne;.

Tryb podejmowania uchwat Rady Pedagogiczne;:

1) Rada podejmuje uchwaty na zebraniach;

2) uchwaly obowigzujg wszystkich pracownikow szkoty 1 uczniow;

3) projekt uchwaty przygotowuje dyrektor szkoty, wczes$niej powotana komisja lub
zespot zadaniowy Rady;

4) kazdy czionek Rady przed podjeciem decyzji o przyjeciu uchwaly musi miec
mozliwos¢ zgloszenia uwag 1 zastrzezen do projektu uchwaty;

5) uchwaty Rady podejmowane sa wigkszo$cig gloséw, przy udziale co najmniej
potowy jej cztonkdw;

6) tryb glosowania (jawny lub tajny) nad uchwala ustala Rada w glosowaniu jawnym;

7) uchwaly w sprawach wyboru przedstawiciela do komisji konkursowej na dyrektora
szkoty, wnioskowania o odwolanie dyrektora lub innego nauczyciela ze stanowiska
kierowniczego podejmowane sg w glosowaniu tajnym;

8) tekst uchwaly jest umieszczany w ksigdze protokotdéw;

9) dyrektor szkoly wstrzymuje wykonanie uchwaty Rady, jezeli stwierdzi, ze jest ona
niezgodna z przepisami prawa o$wiatowego. O wstrzymaniu uchwaly powiadamia
organ prowadzacy oraz organ sprawujacy nadzor pedagogiczny celem zajecia
stanowiska.

Nauczyciele oraz inne osoby uczestniczagce w zebraniach Rady sa zobowigzani do

nieujawniania spraw poruszanych na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, ktéore moga

narusza¢ dobro osobiste ucznidow lub ich rodzicow, a takze nauczycieli 1 innych
pracownikow szkoty.

§10. Rada Rodzicow.

W szkole dziata Rada Rodzicéw stanowigca reprezentacje ogotu rodzicoOw uczniow.

W sktad Rady Rodzicow wchodzg po jednym przedstawicielu rad oddzialowych
wybranych w tajnych wyborach przez zabranie rodzicow ucznidéw danego oddziatu.
Wybory te przeprowadza si¢ na pierwszym zebraniu rodzicow w kazdym roku szkolnym.
Rada Rodzicéw dziata na podstawie regulaminu uchwalonego przez ogolne zebranie
rodzicow, ktéry ustala miedzy innymi:

1) wewngtrzng strukture;

2) kadencje, tryb powotywania i odwotywania Rady Rodzicow;

3) tryb podejmowania uchwat;

4) zasady gromadzenia i wydatkowania funduszy.

Regulamin wymieniony w ust. 3 nie moze by¢ sprzeczny ze statutem szkoty.

Do zadan Rady Rodzicéw nalezy:
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1) inicjowanie form aktywnosci rodzicow na rzecz wspomagania realizacji celow i
zadan szkoly;

2) wystepowanie do organow szkoly, organu prowadzacego oraz organu sprawujacego
nadzor pedagogiczny z wnioskami 1 opiniami we wszystkich sprawach szkoty;

3) uchwalanie w porozumieniu z Rada Pedagogiczng programu wychowawczo-
profilaktycznego — jesli Rada Rodzicéw w terminie 30 dni od dnia rozpoczgcia roku
szkolnego nie uzyska porozumienia z Radg Pedagogiczng w sprawie w/w programu,
program ten ustala dyrektor szkoty w uzgodnieniu z organem sprawujagcym nadzor
pedagogiczny;

4) opiniowanie programu 1 harmonogramu poprawy efektywnosci ksztalcenia i1
wychowania;

5) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora szkoty;

6) opiniowanie podjecia dziatalnosci w szkole stowarzyszen lub innych organizacji;

7) wspieranie dziatalnosci statutowej szkoty;

8) udzielanie pomocy Samorzagdowi Uczniowskiemu;

9) wspieranie dziatan na rzecz statej poprawy bazy szkoty;

10) pozyskiwanie srodkow finansowych w celu wsparcia dziatalnosci szkoty;

11) wspotdecydowanie o formach pomocy uczniom oraz ich wypoczynku;

12) gromadzenie funduszy z dobrowolnych sktadek rodzicow oraz innych zrédet;

13) opiniowanie pracy nauczyciela w ramach procedur awansu zawodowego;

14) delegowanie odpowiedniej iloSci przedstawicieli do komisji konkursowe;j
wylaniajacej kandydata na stanowisko dyrektora szkoly (ilo$¢ przedstawicieli
regulujg odrebne przepisy).

§11. Samorzad Uczniowski.

W szkole dziata Samorzad Uczniowski, ktory tworzg wszyscy uczniowie szkoty.
Samorzad Uczniowski jest bezposrednim przedstawicielem spoteczno$ci uczniowskiej,
wspotorganizatorem zycia szkoty. Dziata w kierunku udoskonalenia 1 wzbogacenia
procesu ksztatcenia, uczy demokratycznych form wspotzycia odpowiedzialno$ci za
sprawy swoje

1 innych, tworczego dziatania oraz uaktywniania uczniow.

Organami samorzadu sg przewodniczacy SU, Rada SU 1 sekcje.

Rada SU jest cialem przedstawicielskim spotecznosci uczniowskiej powotanym w celu
wspoltdziatania z Dyrektorem szkoty, Radg Pedagogiczng 1 Radg Rodzicow.

Rad¢ Samorzadu Uczniowskiego tworza wszystkie Samorzady Klasowe.

Organy samorzadu sg jedynymi reprezentantami ogétu uczniow w szkole.

Zasady wybierania i dzialania organow samorzadu okresla regulamin SU.

Regulamin samorzadu uchwala og6t uczniow w glosowaniu powszechnym, tajnym 1
rownym.

Samorzad Uczniowski wspodtdziata z innymi organami szkoty.

. Samorzad Uczniowski w szkole:

1) stymuluje edukacje spoteczng uczniow;

2) podejmuje dziatania z zakresu wolontariatu;

3) pomaga w odkrywaniu i rozwijaniu uzdolnien oraz zainteresowan uczniow;

4) wspomaga tworcze myslenie i dziatanie;

5) uczy demokratycznych form wspodlzycia spotecznego, odpowiedzialnosci za siebie i
innych;

6) reaguje na glosy 1 uwagi poszczegdlnych uczniéw klas, wyraza ich wolg;
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7) wspotorganizuje dziatalno$¢ kulturalno-rozrywkowa, sportowg i inne formy zycia
uczniowskiego;

8) wspoluczestniczy w zagospodarowywaniu i kreowaniu wystroju szkoty;

9) opiniuje skreslenie ucznia z listy uczniow.

11. Samorzad moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi wnioski 1 opinie
we wszystkich sprawach, a w szczego6lnosci dotyczacych realizacji podstawowych praw
uczniow, takich jak:

1) prawo do zapoznawania si¢ z programami nauczania z zestawu szkolnych programow
(z ich trescia, celami 1 stawianymi wymaganiami edukacyjnymi);

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepéw w nauce i zachowaniu;

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace zachowanie wilasciwych
proporcji miedzy wysitkiem szkolnym wucznia, a mozliwo$cia rozwijania i
zaspokajania wlasnych zainteresowan;

4) prawo redagowania i wydawania gazetki szkolnej;

5) prawo organizowania dziatalno$ci kulturalnej, os$wiatowej, sportowe] oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi, w
porozumieniu
z Dyrektorem szkoty;

6) prawo wyboru nauczyciela pelnigcego rolg opiekuna samorzadu.

Zadania poszczeg6lnych nauczycieli okresla szczegélowo Statut. Szkoty.

§12. Administracja i obsluga

Pracownicy administracji i obslugi zapewniajg sprawne dziatanie szkoly, utrzymanie obiektu i
jego otoczenia w tadzie 1 czystosci.

Pracownicy szkoty odpowiadaja takze za zapewnienie bezpieczenstwa uczniom podczas
przerw migdzylekcyjnych oraz w sytuacjach innych, w ktorych dobro dziecka
przebywajacego na terenie szkoty jest warto$cia najwyzszg w trym udzielenie
poszkodowanym uczniom pierwszej pomocy przedmedyczne;.

Pracownicy administracji: podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty pracujag w godzinach
ustalonych przez dyrektora szkoly  wszystkie spdznienia lub nieuzasadnione opuszczanie
stanowiska pracy sg traktowane jako naruszenie dyscypliny pracy dokumentem obecno$ci w
pracy jest lista obecnosci, ktora nalezy podpisywac¢ codziennie przed rozpoczg¢ciem pracy w
biurze szkoty , wykonujg zadania zgodne z ustalonym zakresem obowigzkéw prace nalezy
wykonywa¢ doktadnie, rzetelnie, odpowiedzialnie, przestrzegajac przepisOw prawa, zasad
bhp oraz p- poz. z uwzglgdnieniem dbatosci o sprzet i swoje stanowisko pracy.

Wszystkich pracownikow obowigzuje zakaz wprowadzania na teren szkoty (do pomieszczen
szkoty) 0sob niezatrudnionych!

Sekretarz szkoly
Do zadan sekretarza szkoty nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu szkoty,
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b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
),
k)
)
b
m)
n)
0)
0)
p)
r)
s)
S)

przyjmowanie, ewidencjonowanie , rozdzial i wysylanie korespondenc;ji,
drukowanie 1 kopiowanie materiatdéw na potrzeby szkoty,

prowadzenie dokumentacji osobowej ucznia,

prowadzenie ksiegi uczniow,

prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci,

prowadzenie ewidencji wydawanych legitymacji szkolnych uczniow,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych uczniow,

wydawanie duplikatéw dokumentéw szkolnych,

drukowanie §wiadectw szkolnych i arkuszy ocen uczniow,

wspotpraca z innymi szkotami dotyczaca przekazywania i przyjmowania uczniow,
obstuga programow szkolnych VULCAN OPTIVUM,

obstuga aplikacji SIO, SIOSEO

prowadzenie dokumentacji dotyczacej Polityki ochrony danych osobowych ,
prowadzenie ewidencji faktur w dzienniku,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji wydawanych pracownikom delegacji stuzbowych,
dokonywanie zaopatrzenia w materialy szkolnej biurowe po uzgodnieniu z przetozonymi,
obstuga rejestrator6w monitoringu wizyjnego,

obsluga interesantow,

dbanie o nalezy stan wyposazenia sekretariatu i ponoszenie odpowiedzialno$ci za

powierzone mienie,

t)

wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez dyrektora szkoty.

Glowny ksiegowy i ksiegowy

Do zadan gléwnego ksiggowego i1 ksiggowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie

rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

uktadania i dekretacji dowodow ksiegowych,

prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programow,
prowadzenia syntetyki i analityki terminowo i rzetelnie,

sporzadzania planow budzetowych jednostki,

prowadzenia ksiag §rodkéw trwatych oraz naliczania amortyzacji Srodkow trwatych,
dokonywania przelewow za prawidlowe faktury, za ustugi 1 materialy po sprawdzeniu
formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu w ustalonych terminach,

sporzadzania sprawozdah miesi¢cznych, potrocznych i rocznych w zakresie dochodow i
wydatkow budzetowych,

sporzadzania sprawozdan z wykonywania funduszu ptac w okresach kwartalnych,
informowania Dyrektora szkoly o sytuacji finansowej szkoly na kazde jego zadanie.

Gloéwnego specjalista ds. plac

Do zadan gltéwnego specjalisty ds. plac nalezy :
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g)

w zakresie plac: sporzadzania list ptac na podstawie aktualnych wymiarow uposazen,
prowadzenia kart wynagrodzen pracownikow w oparciu o dokumenty zrédlowe,

w zakresie ZUS: naliczania, rozliczania i odprowadzania sktadek ZUS - emerytalnych,
rentowych, chorobowych i wypadkowych, skladek funduszu zdrowotnego i funduszu
pracy,

prowadzenia ewidencji potragconych skladek ubezpieczeniowych: emerytalnych,
rentowych, chorobowych i zdrowotnych dla kazdego pracownika,

ustalania uprawnien do zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych, chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych w oparciu o wymagane dokumenty i obowigzujace
przepisy,

wyplaty zasitkow i rozliczania ich na deklaracjach ZUS, prowadzenie kart zasitkowych,
w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych: pobierania podatku w oparciu o
dokumenty i przepisy, rozliczania i przelewoéw do Urzgdu Skarbowego,

wystawiania zaswiadczen o zarobkach na zadanie pracownika w oparciu o posiadang
dokumentacj¢ placows.

Samodzielny referent (ds. kadrowo-gospodarczych)

1)

2)

Do zadan samodzielnego referenta nalezy:

Sprawy kadrowe, sprawozdawczos$¢:

a) prowadzenie spraw  kadrowych szkoly, (nauczycieli 1 pracownikow
niepedagogicznych) w tym przygotowywanie umow o prace i aktdw mianowania
nauczycieli oraz innych drukéw i aktéow kadrowych, prowadzenie teczek akt
osobowych pracownikow szkoly,

b) wydawanie pracowniczych ksigzeczek zdrowia 1 kontrola terminowosci
wykonywania  badan  przez nauczycieli 1  wszystkich  pracownikow
niepedagogicznych szkoty,

c) prowadzenie ewidencji obecno$ci pracownikéw niepedagogicznych szkoty (listy
obecnos$ci oraz ewidencji urlopéw 1 zwolnien),

d) prowadzenie ksiegi wyj$¢ pracownikow poza obiekt szkoty,

e) opracowywanie sprawozdan kadrowych,

f) obstuga programu VULKAN Kadry Optivum,

g) obsluga aplikac;ji SIO,

h) praca przy opracowywaniu budzetu szkoty.

Sprawy gospodarcze:
a) dokonywanie statych, okresowych i doraznych przegladow budynkow i pomieszczen
szkolnych oraz hali sportowe;,
b) zaopatrzenie w olej opalowy oraz obstuga programu oleju opatowego.
c) zaopatrzenie w $rodki czystosci 1 prowadzenie ewidencji wydawanych srodkéw
czystosci pracownikom obstugi,
d) zaopatrzenie w odziez ochronng i prowadzenie ewidencji jej wydawania pracownikom
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odptatnos$cig za wynajem pomieszczen
szkolnych,
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f) dbanie o nalezyty stan wyposazenia biura 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,
g) wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez dyrektora szkoty.

Samodzielny referent (ds.uczniow, inwentaryzacji oraz archiwizacji))
Do zadan samodzielnego referenta nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji osobowej dzieci 1 uczniow oddziatow O-III oraz uczniéw z
orzeczeniami 1 opiniami PP-P, ksiggi uczniow, ksiegi ewidencji dzieci , arkuszy ocen,
dokumentacji przekazywania uczniéw do innych szkél we wspotpracy z sekretarzem
szkoty,

b) wydawanie 1 prowadzenie ewidencji legitymacji szkolnych dla uczniow oddziatow 0-III
we wspotpracy sekretarzem szkoty,

¢) wydawanie zaswiadczen dotyczacych dzieci i ucznidéw oddziatoéw O-II1 we wspolpracy
sekretarzem szkoty,

d) wydawanie duplikatow dokumentéw szkolnych we wspolpracy z sekretarzem szkoty,

e) drukowanie $wiadectw szkolnych,

f) obstuga programu szkolnego VULCAN UONET +

g) obstuga aplikacji SIO,

h) prowadzenie dokumentacji programoéw zywieniowych dla uczniow,

1) prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu oleju opatowego,

j) opracowywanie sprawozdan szkolnych w tym PFRON, GUS,

k) drukowanie i powielanie dokumentéw na potrzeby szkoty,

1) prowadzenie ksigg i programow inwentaryzacyjnych,

1) prace zwigzane z archiwizacja dokumentéw szkolnych,

m) dbanie o nalezyty stan wyposazenia biura 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za

powierzone mienie,
n) wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez dyrektora szkoty.

Starsza sprzataczka
Do zadan starszej sprzataczki nalezy utrzymanie czysto$ci w budynku i1 na terenie
przyleglym do szkoty, a w szczego6lnosci:

a) codzienne zamiatanie, zmywanie podtog,

b) odkurzanie, §cieranie kurzow, zmywanie parapetoéw, mycie lamperii i drzwi,
c) pranie firanek 1 zaston,

d) podlewanie i pielegnowanie kwiatéw,

e) pielegnacja zieleni wokot szkoty,
f) utrzymywanie porzadku w przydzielonych rejonach wokot szkoty.
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Palacz-konserwator

Do zadan palacza-konserwatora nalezy w szczegdlnosci ciaggle zabezpieczenie

sprawnosci technicznej obiektu, w tym lokalizowanie oraz niezwloczne eliminowanie
wszelkich uszkodzeh 1 zagrozen zaré6wno w budynku, jak i na terenie posesji, a w

szczegolnosci:

a) dokonywanie drobnych napraw stolarskich, slusarskich, malarskich,

b) dbanie o teren wokot szkoty,

c) odsniezanie terenu wokot szkoty w okresie zimowym,

d) wymiana zaréwek, naprawa gniazd wtykowych,

e) naprawa urzadzen sanitarno-kanalizacyjnych,

f) kontrola sprawnos$ci i naprawa urzadzen i sprzegtu szkolnego.

g) okresowe konserwowanie (malowanie) elementow metalowych (ogrodzenie,

drzwi) drewnianych — drzwi, tawki itp.

h) wymiana szyb w razie potrzeby.

1) konserwowanie 1 naprawa zamkow patentowych 1 zwyktych.

j)  oznaczanie kluczy.

k) naprawa gniazd wtykowych i wylacznikow $wietlnych.

1) naprawa urzadzen sanitarno—kanalizacyjnych i sanitarnych w razie potrzeby.

}) naprawa i wymiana uchwytéw okiennych, uszczelnianie okien.

m) konserwacja urzadzen c.o.

n) wykonywanie czynnosci zleconych przez opiekundw pracowni szkolnych i pozostatych
pomieszczen, odnotowanych w zeszycie szkolnych zlecen.

0) sprawowanie opieki nad obiektem w okresie ferii szkolnych.

p) koszenie trawnikow szkolnych.

r) drobne naprawy dachu, instalacji odgromowej i rynien.

s) dbalos¢ o konserwacje 1 wtasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi.

t) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty zleconych przez
dyrektora szkoty.

u) stosowanie przepisow BHP podczas wykonywanej pracy.

Starszy intendent

b)

c)
d)

e)

g)

Do zadan Starszego intendenta nalezy w szczego6lnosci:

przygotowanie procedury przetargowej 1 zapytan ofertowych na produkty dostarczane na

potrzeby stotéwki szkolnej,

przyjmowanie i rejestracja faktur zywnosciowych,

zaopatrywanie stoldwki szkolnej w potrzebne produkty zywieniowe i gospodarcze.

wspotudziat w ustalaniu dekadowych jadtospiséw,

przyjmowanie towaré6w pod wzgledem ilosciowym i jako$ciowym zgodnie z
procedurami HCCP,

prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych towarow na kartotekach magazynowych,

terminowe kontrolowanie odptatno$ci za zywienie,
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h) utrzymywanie magazynu $srodkow zywnos$ci w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym,
1) biezaca wspotpraca z MGOPS w Skegpem. Terminowe sporzadzanie i przedkladanie
rachunkéw za zywienie uczniow finansowanych przez MGOPS,
j) terminowe sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzycia $rodkdw czysto$ci i
przekazywanie ich do dyrektora szkoty
k) czuwanie nad sprawnos$cig urzadzen stanowigcych wyposazenie kuchni i stotowki
szkolnej.

Szef kuchni i pomoc kuchenna

Do zadan Szefa kuchni i pomocy kuchennej nalezy w szczegolnosci:

a) odpowiada za ilo§ciowe pobranie produktow od intendentki zgodnie z kartoteka.

b) dba o dobre jakosciowo produkty pobierane do przygotowywania positkow.

c) odpowiada za jakos$¢ sporzadzanych positkéw i punktualnos¢ ich wydawania.

d) odpowiada za stan sanitarno—higieniczny pomieszczen kuchni, zaplecza, naczyn i
wydawanych positkow.

e) dba o prawidtowy rozdziat positkow (jednakowe porcje Zywnosciowe).

f) Jest obecny przy uktadaniu jadtospisow i przestrzega ich.

g) Dba o estetyke ubioru — fartuch, nakrycie glowy.

h) Pozostatosci po positkach przechowuje w odpowiednim do tego miejscu i
odpowiednich pojemnikach.

1) Przestrzega tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

J)  Wspotdziata z pracownikami §wietlicy nad kulturg spozycia positkow.

k) Wykonuje inne czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoty — zleconych przez dyrektora
za wyjatkiem poslug prywatnych.

1) W okresie ferii i wakacji letnich wykonuje prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Robotnik wykwalifikowany

Do zadan robotnika wykwalifikowanego nalezy:

Utrzymywanie porzadku na posesji szkoty poprzez:

a) zamiatanie , pielggnacje terenéw zielonych, koszenie trawy, przycinanie krzewow 1
zywoptotu,

c) usuwanie $niegu przed wejsciem gtownym, schodow oraz chodnika na terenie
przyleglym do posesji,

d) posypywanie piaskiem miejsc zalodzonych, stracanie sopli z dachu, zagrazajacych
zdrowiu i zyciu przechodniow.

2) drobne naprawy mebli szkolnych i1 biurowych,

3) wykonywanie drobnych prac remontowych ( malowanie, tynkowanie ubytkéw),

4) niezwloczne informowanie o zaistniatych awariach instalacji,

5) pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez szkole,

6) przeglad 1 zabezpieczenie budynkow szkolnych przed okresem zimowym,

7) dekoracja budynku szkoty z okazji uroczystosci panstwowych i szkolnych,

8) utrzymanie porzagdku w pomieszczeniach gospodarczych,

9) pomoc w organizacji uroczystosci szkolnych,
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10) usuwanie z pomieszczen szkolnych sprzetu 1 mebli oraz nalezyte ich zabezpieczenie przed
remontem,
11) czyszczenie rynien oraz studzienek Sciekowych.

§13

Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez pracownikdw niepedagogicznych
okreslone sa w zakresach czynnosci.

§14
Spory kompetencyjne pomi¢dzy poszczegdlnymi komorkami rozstrzyga Dyrektor szkoty.
§15

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace ze Szkoly Podstawowej im. Gustawa
Zielinskiego w Skepem.

§16

Zasady dotyczace wydawania decyzji administracyjnych reguluje Kodeks postepowania
administracyjnego.

§17

Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.

§18

1.Informacji o dziatalno$ci Szkoly Podstawowej im. Gustawa Zielinskiego w Skepem udziela
dziennikarzom Dyrektor lub wskazani przez niego pracownicy.

2.Udzielajac dziennikarzom wywiadow, wyjasnien i opinii pracownicy szkoty winni
uwzglednia¢ wymogi zwigzane z obowigzkiem przestrzegania zasad postepowania z
informacjami niejawnymi oraz ochrong danych osobowych.
§19
1.Pracownik Szkoty Podstawowej im. Gustawa Zielinskiego zobowigzany jest przestrzegaé
zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajacego z organizacji szkoty i szczegdétowego

podziatu czynnosci.

2.Pracownik, ktéry otrzymat polecenia z pominigciem drogi stuzbowej winien o tym fakcie
niezwlocznie poinformowac swojego przetozonego.

3.W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
innego, wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.
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§20
1.Porzadek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej w Skepem oraz prawa i obowigzki
pracownikow niepedagogicznych okresla Regulamin Pracy, ustalony w trybie przepisow
Ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, przyjmowany w formie zarzadzenia
Dyrektora.
2.Porzadek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej im. Gustawa Zielinskiego w Skepem

oraz prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikéw pedagogicznych okresla Karta
Nauczyciela.

§21

Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu nastepuja z zachowaniem procedury
wlasciwej dla jego ustalenia.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2019 r. i jest wprowadzany zarzadzeniem
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Gustawa Zielinskiego w Skepem.

§23

Kazdy z pracownikoéw Szkoty Podstawowej im. Gustawa Zielinskiego w Skepem winien
potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z niniejszym regulaminem.

Skepe, dnia 29.08.2019r.
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