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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 8
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 pézniejszymi zmianami).

ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Szkota Podstawowa Nr 8 w Rzeszowie, dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991r.

o systemie oswiaty (Dz. U. z 1996r. z péZniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 21maja
2001r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych

Szkot (Dz. U. nr. 61 poz.624 z p6zniejszymi zmianami).

2. Szkota Podstawowa Nr 8 w Rzeszowie zwana dalej Szkotg jest jednostka organizacyjna
Gminy Miasta Rzeszow.

3. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 8 okresla wewngtrzng organizacje
Szkoly i zakresy dziatania organéw wchodzacych w jej skiad.

ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE SZKOLA PODSTAWOWA NR 8 W RZESZOWIE

1. Dziatalnoécia Szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych
pracownikéw odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan oraz Rady
Rodzicow w zakresie jej kompetencji okreslonych w statucie szkoty.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, Szkola kieruje wicedyrektor szkoty.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY

1. Organami szkoly sa:

- Dyrektor Szkoty,

- Rada Pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
- Rada Rodzicow,

- Samorzad uczniowski.

2. Strukture¢ organizacyjna Szkoty tworza nastgpujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- wicedyrektor,
- pracownicy pedagogiczni,
- pracownicy administracyjni:
e Sekretarz szkoty,
¢ Glowny ksiggowy szkoty,
e  Ksiggowy,




e Starszy referent
- pracownicy obstugi.
e intendentka
® wozny
e sprzatajace
e szatniarka
e konserwator
e pomoce kuchenne
e elektryk

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCIJE

1. Podzialu zadafn pomigdzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych Dyrektor Szkoty.

Dyrektor:
Kieruje dzialalnoscia Szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez:

- wykonywanie czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu, zwigzanych
z prowadzeniem szkoly w zakresie jej zadan statutowych, a w szczeg6lnosci:

1. Dyrektor szkoly, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty
organu prowadzacego i nadzorujacego, kieruje dziatalnoscia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Dyrektor szkoly jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje

przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor szkoly jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw pedagogicznych

i wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych.

4. Dyrektor Szkoty, sprawuje nadzér w zakresie przestrzegania prawa przez Radg Rodzicow.

5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oSwiaty.

Wicedyrektor:
Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Do podstawowych obowiazkow i kompetencji wicedyrektora nalezy:

1) Sporzadzanie tygodniowego planu zaj¢¢ dydaktycznych,

2) Sporzadzanie planu zaj¢¢ pozalekcyjnych i nadobowiazkowych.

3) Opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycielskich.

4) Organizowanie zastgpstw doraznych i dlugoterminowych.

5) Rozliczanie miesigczne nauczycieli z wykonanych zastgpstw.

6) Kontrola realizacji programu nauczania wybranych przedmiotow.

7) Hospitowanie zajgé lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli wedtug
planu hospitacji Szkoty.

8) Opracowywanie projektu organizacyjnego Szkoty.

9) Opracowanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez objetych
kalendarzem imprez miejskich, powiatowych, wojewodzkich.

10) Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych.

11) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych i wyjs¢
do najblizszego otoczenia.




Pracownicy pedagogiczni

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi Szkoty oraz wicedyrektorowi w zakresie jego
obowigzkow.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

2) zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow,

3) ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

4) wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie

z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

5) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty,

6) opiniowanie tygodniowego rozktadu zajeé,

7) opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,

8) opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
wyréznien,

Pracownicy administracyjni:
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do obowiazkow sekretarza Szkoty, nalezy:

1) Prowadzenie sekretariatu szkoty,
2) Prowadzenie dokumentacji uczniéw,
3) Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw szkoty,

Do obowiazkéw gtéwnego ksiggowego nalezy:

1). Prowadzenie rachunkowosci Szkoty

2). Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

3). Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4). Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Do obowiazkéw ksiggowego szkoty nalezy:

1. przechowywanie dokumentéw kasowych,

2. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki ,czekdw ,

3. dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodéw przychodowych i rozchodowych
podpisanych przez osoby upowaznione przejrzanych pod wzgledem merytorycznym formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplfaty,

4. dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych,

5. niezwloczne zawiadamianie dyrektora i ksiggowego o brakach gotéwkowych oraz ewentualnych
wiamaniach do kasy.

Do obowigzkéw intendentki nalezy:

1) zaopatrywanie na biezaco stotéwki szkolnej w artykuly spozywcze.
2) wspotpraca z personelem kuchennym w zakresie

zapewnienia odpowiedniego wyzywienia dzieci w stotowce szkolnej.
3). Zapewnienie higieny podawanych positkéw.




Pracownicy obstugi:
Wozny, konserwator, elektryk i sprzatajace:

Podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Do podstawowych ich obowiazkow nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.

2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow.

3) Wspoéidziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa

i higieny pracy dzieci i innych os6b przebywajacych na terenie szkoly.

4). Zobowiazani sa do wykonywania réznych polecen dyrektora szkoty w zaleznosci od potrzeb.

Szczegbtowe zakresy czynnosci w/w pracownikow znajduja si¢ w dokumentacji szkoty
w teczkach akt osobowych i statucie szkoty.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Szkole Podstawowej Nr 8 zgodnie z Ustawa funkcjonuje Rada Rodzic6w i Samorzad
Uczniowski, ktére dziataja na podstawie wiasnych regulaminow.

2. Porzadek i rozkfad czasu pracy pracownikéw , umozliwiajacy realizacj¢ zadan
statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej Nr 8 w oparciu o
Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja obiegu dokumentéw.
4. Szczegbtowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw okreslajq zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewngtrznych.
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