Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 26/2017/2018

Regulamin organizacyjny
Szkoly Podstawowej im. Mikolaja Kopernika w Tworkowie

§1

Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Tworkowie

zwany dalej "regulaminem", jest wewne¢trznym aktem prawnym okreslajacym zasady
funkcjonowania Szkoty Podstawowej w Tworkowie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

§2

Siedzibg Szkoty Podstawowej, zwanego dalej: "szkota" jest budynek przy ul. Zamkowej 13 w
Tworkowie

§3

Szkota jest publiczng jednostka organizacyjng Gminy, dziatajacg w formie jednostki
budzetowe;.

Szkota realizuje zadania okre$lone w przepisach ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie o$wiaty (Dz.U.2017.2198 t.j. z dnia 2017.11.29 ze zm.) oraz ustawy z dnia 14
grudnia 2016 prawo oswiatowe (Dz.U.2017.59 z dnia 2017.01.11 ze zm.).

Organem prowadzacym szkote jest Gmina KrzyZzanowice, a organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny jest Slaski Kurator O$wiaty w Katowicach .

4. Organami organizujacymi zewnetrzne egzaminy sg Centralna Komisja Egzaminacyjna oraz
Okrggowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie.
§4
Organami szkoty s3:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,
4) Samorzad Uczniowski.
§5

=

w

Dziatalno$cig szkoty kieruje Dyrektor, powotywany zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Dyrektor szkoly w ramach jednoosobowego kierownictwa i jednoosobowej
odpowiedzialnosci sprawuje nadzor, kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt pracy
dydaktyczno-wychowawczej, profilaktycznej i administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej szkoty oraz jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikéw.

Dyrektor szkoty sprawuje nadzor pedagogiczny, o ktérym mowa w odrgbnych przepisach.
Dyrektor szkoty dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty w sposob
gospodarny, celowy i oszczgdny, a takze umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan oraz w
wysokosci | terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan.



§6

1. W ramach szkoty funkcjonujg nastepujace stanowiska pedagogiczne:
1) dyrektor szkoty,
2) nauczyciel,
3) pedagog,
4) logopeda,
5) bibliotekarz
Zakres zadan realizowanych przez pracownikéw pedagogicznych okresla statut szkoty.
2. W szkole funkcjonuja nastgpujace stanowiska niepedagogiczne:
1) Sekretarz szkoty - 1 etat,
2) Konserwator — 0,5 etatu,
3) Sprzataczka — 4 etaty,
4) Wozny — 1 etatu,
5) Palacz—- 0,75 etatu,
3. Dyrektorowi szkoty podlegaja bezposrednio stanowiska wymienione w ust. 1 pkt 2-4 oraz
w ust. 2 pkt 1-5.

§7

Zadania ksiggowos$ci w szczegdlnosci prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami realizuje Gminny Zespot Oswiaty Kultury Sportu i
Turystyki w Krzyzanowicach z siedzibg w Tworkowie.

§8

Do zadan Sekretarza szkoty nalezy kierowanie praca sekretariatu szkoly i zatatwianie
biezacej korespondencji, przyjmowanie 1 ewidencjonowanie przesytek, a w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw uczniowskich:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

prowadzenie ksiggi ewidencji uczniow,

prowadzenie ksiegi absolwentow,

prowadzenie rejestru wypadkow uczniow,

prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania (legitymacji szk., Swiadectw).
wypisywanie i wydawanie legitymacji szkolnych uczniom,

zaktadanie arkuszy ocen,

sporzadzanie i wydawanie duplikatow i odpisow $wiadectw oraz innych dokumentow
dla uczniéw zgodnie z odrgbnymi przepisami,

organizowanie zbiorki sktadek uczniow po ustaleniu z wychowawcami klas,

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej i zachowywanie dyskrecji
lub tajemnicy o uczniach,

obstuga komputera, faksu, kserokopiarki i skanera,

pisanie wszystkich pism dotyczacych dziatalnosci szkoty,

archiwizacja dokumentow szkoty.

2) Sprawy kadrowe, sprawozdawczos¢:

a)

b)

c)

prowadzenie spraw kadrowych szkoty, w tym przygotowywanie umow o prace i aktow
mianowania nauczycieli oraz innych drukow i aktow kadrowych, prowadzenie teczek
akt osobowych pracownikow szkoty,

wydawanie pracowniczych ksigzeczek zdrowia i kontrola terminowo$ci wykonywania
badan przez nauczycieli i wszystkich pracownikow niepedagogicznych szkoty,
prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow niepedagogicznych szkoly (listy
obecnosci oraz ewidencji urlopow i zwolnien),



d)
e)

9)

prowadzenie ksiggi wyjs$¢ pracownikow poza obiekt szkoty,

prowadzenie nadzoru nad dokumentacja szkolng i pieczeciami znajdujacymi sie w
sekretariacie szkoty,

sktadanie zamowienia na druki szkolne i1 czasopisma,

sporzadzanie sprawozdan oswiatowych - SIO i GUS.

§9

Do zadan sprzataczki nalezy utrzymanie czystosci w budynku i na terenie przylegtym do
szkoty, a w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

codzienne zamiatanie, zmywanie podtog,

odkurzanie, $cieranie kurzow, zmywanie parapetow, mycie lamperii i drzwi,

pranie firanek i zaston,

podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

pielegnacja zieleni wokot szkoty.

wietrzenie pomieszczen,

oproznianie koszy,

wycieranie na mokro tablic,

mycie urzadzen sanitarnohigienicznych (umywalki, muszle, sedesy, pisuary) i
przeprowadzanie dezynfekcje w zaleznosci od potrzeb,

10) po zakonczeniu sprzgtania zamknigcie pomieszczen, sprawdzajac uprzednio urzadzenia

kanalizacyjne, $wietlne,

11) dysponowanie papierem toaletowym i §rodkami czystosci przeznaczonymi do klas i

sanitariatoOw,

12) w czasie trwania lekcji wycieranie na mokro korytarzy i klatki schodowej,
13) kazdego dnia po zakonczeniu pracy 0 godz. 20.00 (przed zamknigciem budynku)

sprawdzenie, czy pozamykane sa okna w biurach i klasach szkoty.

§ 10

Do zadan konserwatora nalezy w szczegolnosci ciggle zabezpieczenie sprawnosci technicznej
obiektu, w tym lokalizowanie oraz niezwtoczne eliminowanie wszelkich uszkodzen i zagrozen
zarowno w budynku, jak 1 na terenie posesji, a w szczegolnosci:

1) konserwacja sprzetu 1 urzadzen szkolnych

2) naprawa i regeneracja mienia szkolnego

3) prowadzenie zeszytu prac wykonanych, zaznaczajac zakres pracy,

date oraz czas trwania pracy

4) zamiatanie 1 usuwanie wszelkich odpadow 1 nieczystosci z
podwarka szkolnego, boiska, ulicy i terenu przylegtego, usuwanie

chwastow wokot ptotow, koszenie trawnikow

5) troska o czysto$¢ i porzadek w szkole

6) udziat w remontach szkoty

7) wykonywanie innych czynno$ci niz wymienione, wynikajace z
potrzeb szkoty a zalecone przez dyrektora lub upowaznione przez
nig osoby

8) po zakonczeniu pracy osoba opuszczajaca szkote jako ostatnia
zabezpiecza ja przez zamknigcie wszystkich wejs¢ do szkoty

§ 11



Do zadan woznego nalezy w szczego6lnosci:
1) Piecze nad bezpieczenstwem budynku szkolnego i caloscig sprzetu
szkolnego oraz urzadzeniami instalacyjnymi i ochrony przeciwpozarowe;j.
2) Opieke nad szatnig i odpowiedzialnos¢ za wiasciwe jej zabezpieczenie w godz. od 7.00
do 15.00
3) Troske o czysto$¢ piwnic, strychu i pomieszczen dodatkowych.
4) Naprawa sprzetu szkolnego oraz drobne naprawy na terenie szkoty.
5) Wspolpraca z dyrekcja, nauczycielami, kierowanie interesantéw do dyrektora szkoty,
odnoszenie korespondencji szkolnej, odbior pism i przesytek z innych instytucji.
6) Zamiatanie 1 usuwanie wszelkich odpadow i nieczystosci z podworka szkolnego, boiska,
ulicy i terenu przylegtego, usuwanie chwastow wokot ptotow, koszenie trawnikoéw
7) Kontrolowanie urzgdzen sanitarnych
8) Naprawianie sprz¢tu szkolnego, fawek, krzeset, drzwi i okien oraz sprzgtu gospodarczego.
Przegladanie i naprawianie zamkow drzwiowych. Opieka nad dzwonkami
elektronicznymi, dbanie o czystos¢ podworka szkolnego i obejscia wokot szkoty,
sprzatanie, od$niezanie. Kontrolowanie urzadzen sanitarnych w razie potrzeby usuwanie
zaistnialych usterek. Udzielanie pomocy w przeprowadzanych remontach. Kontrolowanie
zachowania uczniow w zakresie przychodzenia i wychodzenia ze szkoty i zgtaszanie do
dyrektora zauwazonych nieprawidtowosci w tym zakresie. Wypraszanie z terenu szkoty
0sOb niepowotanych przebywajacych tam bez zgody dyrektora szkoty.
9) Po zakonczeniu pracy osoba opuszczajgca szkole jako ostatnia zabezpiecza jg przez
zamknigcie wszystkich wej$¢ do szkoty
Czynnosci okresowe :
1) Sprzatanie piwnicy i strychu co tydzien
2) Usuwanie chwastow koto muréw i ptotow szkolnych w miare potrzeb
3) Czyszczenie urzadzen kanalizacyjnych i wodociaggowych, instruowanie pracownikow
szkoly w zakresie uzywaniu urzadzen w celu zapewnienia bezpieczenstwa i zapobiegania
niszczeniu
Glowne obowiqzki podczas ferii i wakacji :
W okresie wakacji letnich i zimowych nalezy oczysci¢ catkowicie pomieszczenia
jak 1 sprzet szkolny a w szczegolnosci :
1) Dokonywac¢ napraw sprzetu szkolnego i urzadzen szkolnych
2) Uporzadkowac piwnice i inne pomieszczenia szkoty
3) Brac¢ udziat w remontach szkoty
4) Zabezpieczy¢ urzadzenia kanalizacyjne i wodociggowe
5) Uporzadkowac i utrzymywaé w nalezytym stanie obejscie przyszkolne

§ 12

Spory kompetencyjne pomigdzy poszczegdlnymi komdrkami rozstrzyga Dyrektor szkoty.
§13

1. Obieg dokumentdéw 1 podpisywanie korespondencji:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat i zatatwianie korespondencji
odbywa si¢ wedlug zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej Szkoty
Podstawowej.

2) Obieg dokumentow odbywa si¢ drogg tradycyjng i elektroniczng.

3) Wszelkie pisma wychodzace ze szkoty podpisuje dyrektor.

4) Dyrektor moze upowazni¢ pracownika szkolty do podpisywania pism okreslonego



rodzaju.
5) Dyrektor udziela wszelkich informacji na temat funkcjonowania szkoty, w tym
organowi prowadzacemu, organom kontroli, przedstawicielom prasy, radia, telewizji.

§14

Skargi i wnioski mozna sktada¢ osobiscie bagdz w formie pisemnej — w formie tradycyjnej
badz za posrednictwem poczty elektronicznej.

Skargi 1 wnioski przyjmowane sa przez dyrektora lub przez osobe przez niego
upowazniong.

Skarga lub wniosek podlegaja rozpatrzeniu niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu miesiaca.
. W Szkole Podstawowej prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

§ 15

. W Szkole Podstawowej prowadzona jest kontrola zarzadcza zgodnie z zasadami kontroli
zarzadczej opisanej w Zarzadzeniu Nr 8/2017/2018 z dnia 01.09.2017 r.

. W Szkole Podstawowej prowadzona jest biezaca kontrola czynnos$ci objetych obszarami
ryzyka, w ramach zasad okreslonych w ust. 1.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych sprawuja kontrole w stosunku do
podleglych pracownikow w ramach wykonywanych przez nich obowigzkow.

§ 16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



