Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej Nr 11 im Gen. Stanistawa Maczka

w Rzeszowie.

Podstawa prawna:
Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z 1996 roku

Dz. U. Nr 13 poz.74 z pozniejszymi zmianami).

Rozdzial 1
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Szkota Podstawowa Nr 11 dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pozniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 21 maja 2001 r.
w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (DZ.U. z 2001 r. Nr 61
poz.624 z pozZniejszymi zmianami).

2. Szkota Podstawowa Nr 11 w Rzeszowie zwana dalej szkotg jest jednostka budzetowa Miasta Rzeszow.

3. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 11 okresla wewngtrzng organizacje szkotly
1 zakresy dziatania organéw wchodzacych w jej sktad.

4. Do regulaminu organizacyjnego zataczono schemat organizacyjny Szkoty (zat. nr 1).

Rozdzial 11
ZARZADZANIE SZKOLA PODSTAWOWA NR 11

Dzialalnoscig szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych pracownikow
odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan.

1. W czasie nieobecnosci dyrektora, szkolg kieruje wicedyrektor.

Rozdziat 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 11

1. Organami szkoty s3:

a) dyrektor szkoty,

b) rada pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni),

¢) rada rodzicow,

d) samorzad uczniowski.
2. Strukture organizacyjna szkoty tworza nastgpujace stanowiska pracy:

a) dyrektor,

b) wicedyrektor,



¢) pedagog,
d) bibliotekarz,
e) pracownicy pedagogiczni,
f) pracownicy administracyjni:
— gléwny ksiegowy,
— kierownik gospodarczy,
— specjalista.
g) pracownicy obstugi:
— wozny,
— sprzatajace,
— konserwator,
— kucharka,

— pomoc kuchenna.

Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCIJE

. Podziatu zadan pomiedzy poszczegélne stanowiska dokonuje w zakresie spraw organizacyjno-
administracyjnych dyrektor szkoty.
. Podporzadkowanie organdéw szkoly 1 stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Dyrektor:
Kieruje dziatalnoscig szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez:
— wykonywanie czynno$ci prawnych w granicach zwyktego zarzadu, zwigzanych z prowadzeniem
zaktadu w zakresie jego zadan statutowych, a w szczegdlnosci:
1. Dyrektor szkoty wykonuje uchwaty organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscig szkoty
1 reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Kierownik zaktadu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikoéw i stosuje przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.
3. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych
1 wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach 1 przepisach o§wiatowego.
4. Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor w zakresie przestrzegania przez
nig prawa.
5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji administracyjnych na

podstawie ustawy o systemie oswiaty.



Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly. Do podstawowych obowiazkéw 1 kompetencji

wicedyrektora nalezy:

l.

2
3.
4
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Sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych.

Sporzadzanie planu zaje¢ pozalekcyjnych i nadobowigzkowych.

Opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycielskich.

Obserwowanie zaj¢¢ lekcyjnych i innych zajg¢ prowadzonych przez nauczycieli wedtug planu
obserwacji.

Wspotpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty.

Opracowanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez.

Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych.

Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych i wyj$ciem

poza teren szkoty.

Pedagog:

Do podstawowych obowigzkow i kompetencji pedagoga nalezy:

l.

S

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych.

Przeciwdzialanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci.

Udzielanie porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci wychowawczych.
Koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotne;.

Dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole.

Systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalno$ci wynikajacej z odrgbnych
przepisow.

Wspotpracowanie z instytucjami $§wiadczagcymi pomoc terapeutyczng, psychologiczng
1 wychowawczg.

Pomaganie wychowawcom klas w pracy wychowawczej.

Organizowanie zaj¢¢ indywidualnych i grupowych z dzie¢mi majacymi zaburzenia zachowania
oraz zaburzenia emocjonalne.

Organizowanie zaje¢ z zakresu profilaktyki.

Rozpoznawanie warunkow zycia uczniéw z trudno$ciami w nauce.

Organizowanie opieki 1 pomocy materialnej dla uczniow.

Organizowanie pomocy psychologiczno — pedagogiczne;.

Kierowanie uczniow z rodzin problemowych do osrodka pomocy spotecznej 1 innych instytucji.

W uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoty, do wystgpowania
z wnioskami do sadu rodzinnego i opiekuficzego, reprezentowania szkoly przed tym sadem oraz

wspolpracy z kuratorem.



Bibliotekarz:

Do podstawowych obowiazkéw 1 kompetencji bibliotekarza nalezy:

1.
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11.
12.

13.

Gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbiorow biblioteki, dokonywanie ich ewidencji
oraz opracowania bibliotecznego.

Gromadzenie czasopism, zbioréw specjalnych.

Udostepnianie zbiorow biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen dla
klas.

Rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych uczniow zwigzanych z nauka 1 indywidualnymi
zainteresowaniami.

Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie o nowych
nabytkach.

Udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktyczne;.

Przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa.

Opracowywanie rocznych planéw pracy biblioteki.

Dokonywanie selekcji materiatow zbednych lub zniszczonych, prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji.

Wspotuczestniczenie w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty.

Organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych.

Realizowanie zadan wynikajacych z programu wychowawczego 1 profilaktyki szkotly
uczestniczenie w promocji biblioteki.

Prowadzenie pracy pedagogicznej z czytelnikami.

Pracownicy pedagogiczni

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty oraz wicedyrektorowi w zakresie jego obowigzkow.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikoéw pedagogicznych nalezy:

1.
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Zatwierdzanie planu pracy szkoty.

Zatwierdzanie wynikow klasyfikacji 1 promocji ucznidéw.

Podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych.

Ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie z funkcji
dyrektora lub wicedyrektora szkoty.

Delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko dyrektora
szkoty.

Opiniowanie tygodniowego rozkladu zajec.

Opiniowanie propozycji dyrektora szkolty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac

i zajec.



9.

Opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod

1 wyrdznien.

Pracownicy administracyjni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do obowigzkéw glownego ksiegowego szkoty, nalezy:

l.
2.

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Okresowe ustalenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow jednostki,
z tym jednak zastrzezeniem, ze odpowiedzialno$¢ gtownego ksiegowego za przeprowadzenie
inwentaryzacji w drodze spisu z natury jest wytaczona.

Wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Sporzadzanie w sposob i w terminach przewidzianych w stosownych przepisach.

Prowadzenie kalkulacji kosztow oraz dostarczanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
sporzadzonych w oparciu o dane z ksigg rachunkowych, niezb¢dnych w zarzadzaniu jednostka,
w tym w planowaniu finansowym.

Dostosowanie istniejacej dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorej mowa
w art. 10, ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. O rachunkowosci (tekst jednolity dz. U. Z 2002 r. Nr
76, poz. 694 z pozn. zm.),

Dostosowanie istniejgcych instrukcji i regulaminéw wewnetrznych jednostki.

Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez pracownikow lub
poszczegbdlnych pracownikow szkoty.

Wykonywanie innych, niewymienionych wyzej obowigzkéw, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki, naleza do kompetencji gtownego

ksiegowego.

Do obowigzkéw specjalisty ksiegowosci nalezy:

1.
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Prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie list ptac.

Rozliczanie podatku dochodowego pracownikow i sporzadzanie deklaracji PIT.

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryturg (RP-7).
Wprowadzanie przelewow do systemu bankowego.

Sporzadzanie deklaracji do ZUS, PEFRON, Urzedu Skarbowego.

Kompletowanie dowodow finansowo — ksiggowych.

Pomoc przy ksiegowaniu operacji ksiggowych.

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan oraz analiz dla jednostki nadrzedne;.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora lub gtownego ksiegowego, zwigzanych
z dzialalnoscig szkoty.

Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie dyskrecji 1 tajemnicy

zatatwianych spraw.



11. Sledzenie zmian legislacyjnych w zakresie rachunkowosci.

Do obowiazkéw specjalisty- kadrowego nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatu szkoty.

2. Prowadzenie dokumentacji uczniow.

3. Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow bedacych szkoty.

Do obowiazkéw kierownika gospodarczego nalezy:

1. Zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych oraz
zabezpieczenie majatku szkoty.

Dbanie o sprzet przeciwpozarowy i1 urzagdzenia odgromowe.

Przygotowanie szkoty do remontu i nadzér nad jego wykonaniem.

Organizowanie konserwacji i naprawy urzadzen i sprzetu bedacego na wyposazeniu szkoty.
Zaopatrywanie szkoty w materiaty niezbedne do konserwacji i naprawy sprzetu.
Wyposazanie szkoty w sprzet p/poz., instrukcje p/poz., oznakowanie drog ewakuacyjnych.

Zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i instalacji.
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Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz BHP

budynku szkoty.

9. Prowadzenie ksiazki obiektu.

10. Biezace rozliczanie rachunkow (zakupy i1 uslugi $wiadczone na rzecz szkoty), opisywanie
rachunkoéw.

11. Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z przydzielonego zakresu obowigzkow.

12. Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow niebedacych nauczycielami.

13. Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargoéw - zamowienia publiczne.

Pracownicy obstugi:

Konserwator:

Podlega bezposrednio dyrektorowi. Do jego obowigzkéw m. innymi nalezy utrzymanie prawidtowego

stanu technicznego budynku, dokonywanie drobnych remontow. Szczegotowy przydziat czynnosci

w aktach osobowych.

Wozny, szatniarz i sprzatajace:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

1. Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.

2. Dokonywanie drobnych napraw i remontow.

3. Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i higieny
pracy dzieci i innych os6b przebywajacych na terenie szkoty.

Szczegodtowe zakresy czynnosci w/w pracownikow znajdujg si¢ w dokumentacji szkolty w teczkach akt

osobowych.
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Intendent:

Podlega bezposrednio dyrektorowi. Do jego obowiazkéw nalezy zaopatrywanie stotdwki szkolnej

W asortyment spozywczy.

Szczegdtowy zakres czynnosci w aktach osobowych.

Pomoc kuchenna:

Podlega bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1.

Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz stosowanie si¢

do otrzymywanych polecen i1 wskazowek.

. Znajomos$¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb stotowki szkolne;.

. Utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci, zglaszanie na

biezaco ewentualnych usterek i ubytkow.

. Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych.
. Przywozenie i wydawaniu obiadéw z zachowaniem odpowiedniego bezpieczenstwa.

. Odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny i naczynia b¢dace w uzytkowaniu, zabezpieczenie

ich przed zniszczeniem i kradzieza.

. Obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w stotéwce.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W Szkole Podstawowej Nr 11 zgodnie z Ustawa funkcjonuje Rada Rodzicow i Samorzad Uczniowski,

ktore dzialajg na podstawie wiasnych regulaminow.

. Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacj¢ zadan statutowych, reguluje

KN, Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej Nr 11 w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.

. Szczegdtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw

okres$lajg zakresy czynnosci.

. Sprawy nieujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sg w drodze zarzadzen wewngtrznych.



Zatacznik nr 1

Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej nr 11

[ DYREKTOR SZKOLY ]
[
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PRACOWNICY PRACOWNICY PRACOWNICY
DYDAKTYCZNI | | ADMINISTRACJI OBSLUGI I TERTIITICA

) 4 N\
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ksiggowy N J
s N N
Wychowawcy - ~
swietlicy ) ( Kierownik — Pomoc kuchenna
| gospodarczy . y
A (. J
4 N\
Pedagog J ( Specjalista dS. ) - Wozna SZkOlna
] ptac . J
h N\ J
Bibliotekarz p . ( Sorzata; )
g Specjalista ds. | opreaace
) ] kadrowych 4 g
Nauczyciele ~ g ( )
/ P — Konserwator
n Intendent ~ o
_ Y, 4 N\
L Szatniarz

Zespot nauczycieli edukacji
wczesnoszkolnej

Zespot nauczycieli 11 etapu
edukacyjnego

Zespot nauczycieli przedmiotow
humanistycznych i jezykow obcych

Zespot nauczycieli przedmiotow
matematyczno - przyrodniczych

- Zespot przedmiotow artystycznych

L Zespot wychowawczy




