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REGULAMIN ORGANIZACJI
SZKOŁY PODSTAWOWEJ IM. EDMUNDA BOJANOWSKIEGO

W KUŹNICY CZESZYCKIEJ
I. OGÓLNE ZASADY 

1. Regulamin organizacyjny Szkoły Podstawowej im. Edmunda Bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej, zwany dalej „Regulaminem” określa organizację i zasady działania Szkoły oraz zakresy zadań realizowanych przez wewnętrzne komórki organizacyjne.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

2. 1) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Pedagogiczną Szkoły Podstawowej im. Edmunda Bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej,

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Edmunda Bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej, 
3) szkole – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową im. Edmunda Bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej.
3. Szkoła realizuje zadania wynikające ze Statutu uchwalonego przez Radę Pedagogiczną Szkoły Podstawowej im. Edmunda Bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej.
4. Organem prowadzącym Szkoły jest Gmina Krośnice.
5. Nadzór pedagogiczny nad szkołą sprawuje Dolnośląski Kurator Oświaty we Wrocławiu.
6. Pracą szkoły kieruje Dyrektor.

7. Dyrektor jest pracodawcą dla wszystkich pracowników szkoły w rozumieniu Kodeksu Pracy.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOŁY
1. W ramach szkoły zostały wyodrębnione niżej wymienione komórki organizacyjne: 

1) dyrektor,
2) nauczyciele,

3) bibliotekarz,

4) pedagog,

5) główny księgowy,
6) starszy referent do spraw administracyjnych,

7) pracownicy obsługi (sprzątaczki, konserwator, pomoc przy dożywianiu, pomoc nauczyciela, pomoc przy dowozach)
2. Schemat organizacyjny Szkoły Podstawowej im. Edmunda Bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej stanowi załącznik niniejszej uchwały. 

III. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE
1. Dyrektor szkoły:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnością pracy szkoły z przepisami oświatowymi oraz postanowieniami statutu,

2) organizowanie pracy dydaktyczno – wychowawczo – opiekuńczej szkoły,
3) reprezentowanie szkoły na zewnątrz,

4) wykonywanie wobec pracowników czynności wynikających z przepisów prawa pracy określonych dla pracodawcy, 
5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, bibliotekarzami i pedagogiem pracującymi w szkole według obowiązujących przepisów,
6) realizowanie zadań w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikających z obowiązujących przepisów,

7) zapewnienie, w miarę możliwości, odpowiednich warunków organizacyjnych do realizacji zadań dydaktycznych i opiekuńczo-wychowawczych szkoły,

8) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym szkoły i ponoszenie odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie,

9) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej działalności szkoły,

10) sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunków harmonijnego ich rozwoju, podejmowanie decyzji w sprawach uczniów zgodne z prawem oświatowym i Statutem Szkoły,

11) podejmowanie decyzji o skreśleniu z listy uczniów,

12)  udzielanie zezwolenia na spełnianie obowiązku nauki ucznia poza szkołą,

13) udzielanie zezwolenia na realizację przez ucznia indywidualnego programu lub toku nauki oraz wyznaczanie uczniowi nauczyciela-opiekuna,
14) kierowanie pracą rady pedagogicznej, 

15) koordynowanie pracy organów szkoły: samorządu uczniowskiego, rady rodziców, rady pedagogicznej,

16) realizowanie uchwał rady pedagogicznej podejmowanych w ramach jej kompetencji stanowiących,

17) rozpoznawanie potrzeb szkoły i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,

18) informowanie organu prowadzący o potrzebach i problemach szkoły.
2. Nauczyciele:
1) dbanie o prawidłowy przebieg realizacji podstawy programowej w powierzonych klasach (grupach),

2) prawidłowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

3) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniów, ich zdolności oraz zainteresowań,

4) zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczeństwa na zajęciach w szkole oraz organizowanych przez szkołę, pełnienie dyżuru podczas przerw zgodnie z harmonogramem,

5) kierowanie się obiektywizmem i bezstronnością w ocenie postępów ucznia zgodnie z kryteriami zawartymi w Wewnątrzszkolnym Systemie Oceniania,

6) udzielanie pomocy w przezwyciężaniu niepowodzeń szkolnych, w oparciu o rozeznanie potrzeb uczniów,

7) stałe podnoszenie swoich umiejętności zawodowych, podejmowanie doskonalenia zawodowego w dostępnych formach,

8) dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzęt szkolny,

9) udzielanie rodzicom informacji o bieżących i okresowych wynikach w nauce ich dzieci w rozmowach indywidualnych w ciągu całego roku szkolnego oraz w czasie spotkań informacyjnych organizowanych w szkole. 

3. Bibliotekarz:
1) gromadzenie i opracowywanie zbiorów,

2) wypożyczanie książek,

3) prowadzenie czytelni szkolnej,

4) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

5) prowadzenie obowiązującej dokumentacji,
6) wykonywanie innych zadań zawartych w przepisach dotyczących pracy biblioteki.
4. Pedagog:
1) pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniów oraz analizowaniu przyczyn niepowodzeń szkolnych i trudności wychowawczych, 

2) określanie form i sposobów udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
3)  określenie form i sposobów udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez wydawanie opinii i zaleceń dotyczących stymulowania rozwoju lub pokonywania przez uczniów trudności rozwojowych, wyrównywania braków i luk w nauce; 

4) udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizującym indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla uczniów, rodziców i nauczycieli, 

5) koordynację działań podejmowanych na terenie szkoły z zakresu orientacji zawodowej,
6) działanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdującym się w trudnej sytuacji życiowej poprzez informowanie rodziców i uczniów o możliwościach i procedurze uzyskania zasiłków, stypendiów i innych form pomocy materialnej oraz współdziałanie z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi udzielającymi wsparcia materialnego, 

7) organizowanie i udzielanie różnych form pomocy psychologiczno -pedagogicznej dla uczniów, rodziców i nauczycieli,
8) podejmowanie działań wychowawczych i profilaktycznych wynikających z programu wychowawczego szkoły i programu profilaktyki, o których mowa w odrębnych przepisach, w stosunku do uczniów, z udziałem rodziców i nauczycieli,

9) wspieranie działań wychowawczych i opiekuńczych nauczycieli wynikających z programu wychowawczego szkoły i programu profilaktyki, o których mowa w odrębnych przepisach, 

10)  współpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi poradniami specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej uczniom oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych przypadkach,
11)  współdziałanie z organami szkoły, policją, sądami w przypadkach wykroczeń uczniów (naruszenie statutu szkoły lub prawa),
12)  prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentacji prowadzonych badań i czynności uzupełniających.
5. Główny księgowy:

1) prowadzenie rachunkowości szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) prowadzenie operacji gospodarczych, sporządzanie kalkulacji kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej,

3) dysponowanie środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywana budżetu oraz innymi będącymi w dyspozycji szkoły,

4) sporządzanie planów i sprawozdań z wykonania budżetu,

5) przestrzeganie dyscypliny budżetowej oraz zapobieganie nadużyciom i niegospodarności poprzez sprawowanie kontroli wewnętrznej,

6) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacją środków trwałych, sprzętu szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacji,

7) współpraca z dyrektorem szkoły (sprawy planów remontów, zakupów, naliczeń czynszów, książki inwentarzowe i inne),
8) współpraca ze starszym referentem szkoły,

9) prowadzenie spraw osobowych pracowników,

10) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej,

11) prowadzenie spraw związanych z ochroną zdrowia pracowników,

12) archiwizowanie określonych danych (kadrowych, administracyjnych),

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników administracji i obsługi,

14) współpraca z dyrektorem szkoły (arkusz organizacyjny szkoły, dane personalne pracowników szkoły),
15) obsługa pracowników w zakresie przydzielania i realizacji świadczeń z ZFŚS oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16) prowadzenie obsługi księgowej związanej ze sporządzaniem list płac dla pracowników 
17) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników,

18) rozliczenia z ZUS,

19) rozliczenia z Urzędami Skarbowymi.
6. Starszy referent do spraw administracyjnych:
1) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych według zaistniałych potrzeb,
2) prowadzenie ewidencji uczniów (księgi uczniów wraz z równoległym prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, właściwe przechowywanie dokumentów uczniowskich, sporządzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja).

3) prowadzenie spraw uczniowskich (zaświadczenia, legitymacje, duplikaty świadectw i legitymacji), prowadzenie dokumentacji egzaminów maturalnych, egzaminów uczniowskich wynikających ze Statutu Szkoły, rekrutacji uczniów do szkoły,
4) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,

5) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji szkolnej, w tym również drogą elektroniczną,
6) obsługa urządzeń techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne),
7) sporządzanie zapotrzebowań i zakupów artykułów biurowych, środków czystości, sprzętu szkolnego i innych,

8) sporządzanie zapotrzebowania na odzież ochronną i roboczą, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
9) współpraca z dyrektorem (sprawy uczniowskie i nauczycieli),

10) zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,  

11) współpraca z głównym księgowym w zakresie spraw finansowych (druki ścisłego zarachowania dane personalne pracowników, ewidencja nieobecności nauczycieli i pracowników administracji i obsługi),

12) prowadzenie szkolnego archiwum,
13) terminowe wykonywanie doraźnie zleconych przez dyrektora i głównego księgowego zadań wynikających z potrzeby zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły, także w zakresie organizacji zajęć dydaktycznych oraz opiekuńczo- wychowawczych.
7. Pracownicy obsługi (sprzątające, konserwator):

1) wykonywanie czynności związanych z utrzymaniem czystości w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy (sprzątające),

2) oszczędne gospodarowanie przydzielonymi środkami czystości (sprzątające),

3) obsługa powierzonego sprzętu, przestrzeganie przepisów bhp i przeciwpożarowych (sprzątające, konserwator),

4) konserwowanie powierzonych urządzeń i sprzętu (sprzątające, konserwator),

5) wykonywanie czynności związanych z naprawami sprzętów szkolnych, urządzeń szkolnych i ich konserwacja (konserwator),

6) czuwanie nad zabezpieczeniem szkoły przed włamaniem (wszyscy pracownicy obsługi).
8. Pomoc nauczyciela:
1) pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w klasie i w szatni,

2) pomoc w opiece nad dziećmi podczas spacerów i wycieczek,

3) czuwanie nad wypoczynkiem dzieci,

4) czuwanie nad należytym spożywanie posiłków przez dzieci,

5) przygotowanie do posiłków,  pomoc w czasie spożywania posiłków przez dzieci, 

6) opieka nad dziećmi w klasie,

7) pomoc nauczycielce podczas zajęć,

8) czuwanie nad należytą higieną dzieci,

9) pomoc dzieciom przy czynnościach higienicznych w łazience,

10) pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym, do czasu przybycia rodzica,

11) usuwanie wszelkich dostrzeżonych braków i błędów grożących wypadkiem lub mogących przynieść szkodę zdrowiu dzieci. Jeśli usunięcie ich we własnym zakresie jest niemożliwe, zgłaszanie dyrektorowi szkoły,

12) otaczanie dziecka opieką od chwili przejęcia dziecka od osoby przyprowadzającej Je do przedszkola,

13) czuwanie nad bezpieczeństwem dzieci w szatni i innych pomieszczeniach do niej prowadzących,

14) czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzących do domu

9. Pomoc przy dowozach:
1) w trakcie wykonywania czynności związanych z opieką ściśle współpracuje z kierowcą pojazdu w zakresie bezpieczeństwa przewozu,

2) w trakcie realizacji przewozu przebywa wewnątrz środka transportu w miejscu zapewniającym dobrą widoczność wszystkich uczniów,

3) w trakcie wsiadania uczniów, po zatrzymaniu pojazdu wychodzi na zewnątrz w razie potrzeby służy pomocą uczniom najmłodszym,

4) sprawdza czy w miejscu wsiadania nie występują jakiekolwiek zagrożenia bezpieczeństwa;

5) po wejściu wszystkich uczniów do pojazdu według porządku ustalonego przez siebie, opiekun sprawdza , czy uczniowie zajęli miejsca siedzące,

6) w trakcie przejazdu opiekun na bieżąco kontroluje stan ładu i bezpieczeństwa w pojeździe podejmując skuteczną interwencje w razie jego naruszenia,

7) opiekun odbiera /przekazuje uczniów od nauczyciela  lub wyznaczonej osoby  który doprowadza uczniów do/z autobusu,

8) w trakcie wysiadania uczniów młodszych sprawdza, czy zachowane są warunki bezpiecznego wysiadania w razie potrzeby wychodzi na zewnątrz.

9) nadzoruje wysiadanie wszystkich uczniów służąc im w razie potrzeby pomocą, kieruje ich do szkoły bądź na miejsce z którego rozchodzą się do domów,

10) w razie potrzeby przeprowadza dzieci w miejscu bezpiecznym na drugą stronę ulicy. 

11) po opuszczeniu autobusu opiekun dokonuje przeglądu pojazdu i w przypadku znalezienia przedmiotów pozostawionych przez uczniów ( torba, odzież, telefon) powiadamia o tym kierowcę i dyrektora szkoły.

12) w przypadku awarii lub wypadku autobusu opiekun ściśle współpracuje z kierowcą oraz sprawuje opiekę nad dowożonymi uczniami zapewniając im bezpieczeństwo do czasu przyjazdu autobusu zastępczego lub rodziców uczniów. Opiekun informuje o tym organizatora dowozu.

10. Pomoc przy dożywianiu:
1) wydawanie posiłków uczniom,
2) utrzymanie czystości w pomieszczeniach wydawalni, zmywalni i pomieszczeniu świetlicy,
3) mycie i utrzymanie w czystości naczyń, garnków, narzędzi i urządzeń stołowych i kuchennych,
4) codzienne wyparzanie naczyń stołowych i kuchennych,
5) stała troska o stan techniczny urządzeń i przyborów kuchennych,
6) znajomość i stosowanie przepisów higieniczno - sanitarnych oraz bezpieczeństwa pracy i ochrony przeciwpożarowej,
7) natychmiastowe zgłaszanie dyrektorowi szkoły lub innym osobom z kierownictwa szkoły wszelkie zauważone zagrożenia lub awarie i usterki w wyposażeniu kuchni,
8) wykonywanie innych, szczegółowych poleceń związanych z zajmowanym stanowiskiem wydawanych przez dyrektora szkoły.

IV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE:

1. Dyrektor szkoły, zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoły, na każdy rok sporządza się aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Zakresy kompetencji komórek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoły.

3. Spory kompetencyjne między komórkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoły.


Kuźnica Czeszycka, dnia 14.09.2017 r.
Załącznik

Schemat organizacyjny

Schemat organizacyjny
Zespołu Szkół im. Edmunda Bojanowskiego

Kuźnica Czeszycka 1, 56 – 320 Krośnice
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