REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4
IM. JANA PAWLA I
W LANCUCIE
UL.KOCHANOWSKIEGO 6

I. Ogdlne zasady funkcjonowania regulaminu organizacyjnego

Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana Pawfa Il w tancucie

1. Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawta Il w tanhcucie,
zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Szkoty Podstawowe]
nr 4 wtancucie oraz zakresy zadan realizowanych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

3. 1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej nr 4 im.
Jana Pawia Il w tancucie,

4. 2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana
Pawta Il w tancucie,

3) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 4 im. Jana Pawta II w
tancucie,

5. Szkota Podstawowa nr 4 im. Jana Pawta Il w tancucie, ul. Kochanowskiego 6 jest
jednostkg budzetowg, powotang do wykonywania zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa :

1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej i
samorzgdowej;

4) wewnatrzszkolnego.

4. Siedzibg Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawfa || w tancucie sg budynki
mieszczgce sie w tancucie przy ulicy Jana Kochanowskiego 6

5. Organem prowadzgcym Szkote Podstawowg nr 4 im. Jana Pawifa Il w tancucie jest
Burmistrz Miasta tancuta.

6.Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Podkarpacki Kurator Oswiaty w Rzeszowie.



7.Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawia Il w tancucie jest
statut Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawta Il w tancucie, ul. Kochanowskiego 6.

8.Praca szkoty kieruje Dyrektor.
9.Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikdéw szkoty w rozumieniu

Kodeksu Pracy.

II. Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej nr 4 im. Jana Pawfa Il w
tancucie

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione komarki organizacyjne:
1) dyrektor,
2) wicedyrektor,
3) nauczyciele,
4) kierownik swietlicy,
5) bibliotekarz,
6) pedagodzy,
7) gtowny ksiegowy,
8) kierownik gospodarczy,
9) sekretarz szkoty,
10) referent
11) samodzielny referent — oddelegowany do pracy w ZNP,
12) pracownicy obstugi (sprzataczki, konserwator, wozny)
13) pracownicy kuchni ( starszy intendent, kucharz, pomoc kuchenna )

14) inspektor bhp ( firma zewnetrzna),

2. Schemat organizacyjny, Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawta Il w tancucie ul.
Kochanowskiego 6 - zatgcznik nr 1



I11. Zadania realizowane w szkole

1. Dyrektor szkoty:
1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig pracy szkoty z przepisami oswiatowymi
oraz postanowieniami statutu,
2) reprezentowanie szkoty na zewnatrz,

3) wykonywanie wobec pracownikow czynnosci wynikajgcych z przepiséw prawa
pracy okreslonych dla pracodawcy,

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami, bibliotekarzem,
kierownikiem Swietlicy i pedagogami pracujgcymi w szkole wedtug
obowigzujgcych przepisow,

5) realizowanie zadahn w zakresie awansu zawodowego nauczycieli wynikajgcych z
obowigzujgcych przepisow,

6) zapewnienie, w miare mozliwosci, odpowiednich warunkdéw organizacyjnych do
realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych szkoty,

7) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponoszenie
odpowiedzialnos$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

8) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej dziatalnosci szkoty,

9) sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunkéw harmonijnego ich
rozwoju, podejmowanie decyzji w sprawach ucznidw zgodne z prawem
oswiatowym i Statutem Szkoty,

10) podejmowanie decyzji o skresleniu z listy ucznidw,
11) udzielanie zezwolenia na spetnianie obowigzku nauki ucznia poza szkofg,

12) udzielanie zezwolenia na realizacje przez ucznia indywidualnego programu lub
toku nauki oraz wyznaczanie uczniowi nauczyciela-opiekuna,

13) kierowanie pracg rady pedagogicznej,

14) koordynowanie pracy organow szkoty: samorzadu uczniowskiego, rady
rodzicow, rady pedagogicznej,

15)realizowanie uchwat rady pedagogicznej podejmowanych w ramach jej
kompetencji stanowigcych,

16) rozpoznawanie potrzeb szkoty i wypracowanie koncepcji jej rozwoju,

17) informowanie organu prowadzgcego o potrzebach i problemach szkoty.
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Wicedyrektor szkoty:

organizowanie pracy dydaktycznej szkoty:

a) prawidtowe funkcjonowanie podziatu godzin,

b) odpowiednie wykorzystanie sal lekcyjnych,

c) zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

d) prawidtowe prowadzenie podstawowej dokumentacji szkolnej jak: dzienniki
lekcyjne, arkusze ocen, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych,

e) nadzor pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z corocznie przyjetym
planem,

f) organizacje i nadzor nad dziatalno$cig kot przedmiotowych, kot
zainteresowan, olimpiad,

g) organizowanie dyzurow nauczycieli.

nadzorowanie pracy zespotdw opracowujgcych dokumenty programowe

i tygodniowy plan zajec.

organizowanie pracy wychowawczej szkoty:

a) realizacja kalendarza uroczystosci, konkursow i olimpiad przedmiotowych,

b) prawidtowe wykonanie przydzielonych zadan w zakresie dziatan opiekunczo
— wychowawczych (biezgca kontrola i ocena),

c¢) koordynowanie czynnosci zwigzanych z oceng roczng pracy opiekunczo —
wychowawczej szkoty,

d) wtasciwe funkcjonowanie zespotu wychowawczego oraz komisji d/s pomocy
materialnej ucznia,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniow,

f) estetyka szkoty.

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora,

wicedyrektor wykonuje obowigzki dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Nauczyciele:

dbanie o prawidtowy przebieg realizacji podstawy programowej w powierzonych
klasach (grupach),

prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

wspieranie  rozwoju  psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci oraz
zainteresowan,

zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczenstwa na zajeciach w szkole oraz
organizowanych przez szkote, petnienie dyzuru podczas przerw zgodnie z
harmonogramem,

kierowanie sie obiektywizmem i bezstronnoscig w ocenie postepdw ucznia
zgodnie z kryteriami zawartymi w Wewnagtrzszkolnym Systemie Oceniania,
udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o
rozeznanie potrzeb ucznidw,

state podnoszenie swoich umiejetno$ci zawodowych, podejmowanie
doskonalenia zawodowego w dostepnych formach,

dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny,

udzielanie rodzicom informacji o biezgcych i okresowych wynikach w nauce ich
dzieci w rozmowach indywidualnych w ciggu catego roku szkolnego oraz w
czasie spotkan informacyjnych organizowanych w szkole.

Kierownik swietlicy:



1) Bezposrednie podporzadkowanie wicedyrektorowi szkoty i realizowanie polecen
dyrektora oraz wicedyrektora.

2) Kierowanie pracg wychowawczg, opiekunczg i dydaktyczng wychowawcow swietlicy
szkolnej.

3) Organizacja bezpiecznej pracy wychowawcow swietlicy szkolnej.

4) Zapewnienie bezpieczenstwa wychowankéw podczas ich pobytu na Swietlicy
szkolnej oraz stotbwce podczas spozywania obiadow.

5) Realizacja planu nadzoru pedagogicznego dyrektora szkoty w zakresie dotyczgcym
Swietlicy - nadzoruje prace wychowawcdéw swietlicy, obserwuje prowadzone zajecia.

6) Opracowanie ramowego planu pracy Swietlicy - zgodnie z potrzebami
i zainteresowaniami dzieci.

7) Opracowanie sprawozdania z realizacji planu pracy Swietlicy za dany rok szkolny.
8) Prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania wystepujgcej w swietlicy.

9) Rozstrzyganie skarg zgtaszanych przez rodzicow dzieci, ktére sg wychowankami
Swietlicy, a dotyczgcych organizacji pracy swietlicy i stosunkéw tam panujgcych.

10) Zatwierdzanie harmonograméw zajeé swietlicowych.
11) Podejmowanie decyzji w sprawach godzin pracy swietlicy.
12) Kierowanie podziatem uczniow na grupy wychowawcze.

13) Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie szkolne.
14) Zbieranie i czuwanie nad terminowym wnoszeniem optaty przez stotujgcych sie za
spozywane positki.

15) Reprezentowanie interesdw szkoty na zewngtrz w kontaktach z instytucjami oswiaty
i kultury w sprawach dotyczgcych Swietlicy.

16) Realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora i wicedyrektora szkoty.

Bibliotekarz:

1) gromadzenie i opracowywanie zbioréw,

2) wypozyczanie ksigzek,

3) prowadzenie czytelni szkolnej,

4) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego,

5) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji,

6) wykonywanie innych zadan zawartych w przepisach dotyczgcych pracy
biblioteki.

Pedagodzy:

1) pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb uczniéw
oraz  analizowaniu przyczyn niepowodzen  szkolnych i  trudnosci
wychowawczych,

2) okreslanie form i sposobdow udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami,
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

3) okreslenie form i sposobdéw udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez
wydawanie opinii i zalecen dotyczgcych stymulowania rozwoju lub pokonywania
przez uczniow trudnosci rozwojowych, wyréwnywania brakow i luk w nauce;



4) udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizujgcym
indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla uczniow, rodzicow i
nauczycieli,

5) koordynacje dziatan podejmowanych na terenie szkoty z zakresu orientacji
zawodowej,

6) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujgcym sie w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie rodzicow i
uczniow o mozliwosciach i procedurze uzyskania zasitkdw, stypendidw i innych
form pomocy materialnej oraz wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami
pozaszkolnymi udzielajgcymi wsparcia materialnego,

7) organizowanie i udzielanie réznych form pomocy psychologiczno -pedagogicznej
dla uczniow, rodzicow i nauczycieli,

8) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa
w odrebnych przepisach, w stosunku do ucznidw, z udziatem rodzicow
i nauczycieli,

9) wspieranie dziatan wychowawczych i opiekunczych nauczycieli wynikajacych z
programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa w
odrebnych przepisach,

10) wspotpraca 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) wspodtdziatanie z organami szkoty, policjg, sgdami w przypadkach wykroczen
ucznidéw (naruszenie statutu szkoty lub prawa),

12) prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentacji prowadzonych
badan i czynnosci uzupetniajgcych.

Gléwny ksiegowy:

1) prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie operacji gospodarczych, sporzgdzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadanh oraz sprawozdawczosci finansowej,

3) dysponowanie srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywana budzetu oraz innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty,

4) sporzgdzanie plandw i sprawozdan z wykonania budzetu,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

6) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg srodkow trwatych, sprzetu szkolnego
oraz rozliczanie inwentaryzaciji,

7) prowadzenie obstugi ksiegowej zwigzanej ze sporzgdzaniem list ptac dla
pracownikow,

8) prowadzenie kart wynagrodzenh pracownikow,

9) rozliczanie z ZUS,

10) rozliczanie z Urzedami Skarbowymi,



8) wspétpraca z kierownikiem gospodarczym (sprawy kadr, planéw remontow,
zakupow, naliczeh czynszow),

9) wspétpraca z sekretarzem szkoty (ksigzki inwentarzowe, naliczenia pomocy
socjalnej uczniom i inne)

Kierownik gospodarczy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
2) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi,

)
)
)
4) archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),
)
6)

sporzgdzanie zapotrzebowan i zakupow artykutow biurowych, srodkow
czystosci, sprzetu szkolnego i innych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w szkole (przetargi, dokumentacja),
8) nadzorowanie pracy pracownikow obstugi,

9) wspotpraca z sekretarzem szkoty (sprawy zaopatrzenia sekretariatu w artykuty
biurowe, druki i inne),

10) wspotpraca z gtdwnym ksiegowym (zakupy i ich rozliczenia, planéw zakupow i
wydatkéw),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasy szkoty (czeki, wyptata faktur,
rachunkow gotowkowych ),

12) prowadzenie dokumentaciji techniczno-eksploatacyjnej budynku,

13) organizowanie przeglagdoéw technicznych budynku,

14) dbatos¢ o zabezpieczenie budynku przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem,
15) dbatos¢ o funkcjonowanie szkoty zgodne z przepisami bhp

16) sporzagdzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i roboczg, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

17) wspotpraca z dyrektorem szkoty (arkusz organizacyjny szkoty, dane personalne
pracownikow szkoty),

Sekretarz szkoty:

1) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,



10.

2) prowadzenie ewidencji uczniow (ksiegi ucznibw wraz z réwnolegtym
prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, wiasciwe przechowywanie
dokumentow uczniowskich, sporzadzanie list, ich aktualizacja i archiwizacja).

3) prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty
Swiadectw i legitymaciji), prowadzenie dokumentacji egzamindéw konczacych
szkote, rekrutacji uczniéw do szkoty,

4) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych,

5) przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolnej, w tym rowniez drogg
elektroniczna,

6) obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon, faks i inne),
7) wspoétpraca z dyrektorem i wicedyrektorem (sprawy uczniowskie i nauczycieli),

8) zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,
9) wspoitpraca z gtdwnym ksiegowym w zakresie spraw finansowych (druki scistego

zarachowania, uzgadnianie ksigg inwentarzowych),
10) prowadzenie szkolnego archiwum,

11) terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora i wicedyrektora
zadan wynikajgcych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
szkoty, takze w zakresie organizacji zaje¢ dydaktycznych oraz opiekunczo-
wychowawczych.

12) w przypadku nieobecnosci sekretarza szkoty zastepuje go referent.

Referent :

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej szkoty,
2) prowadzenie spraw uczniowskich, wydawanie zaswiadczen,

3) przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej w tym rowniez drogag
elektroniczna,

4) obstuga urzgdzen techniki biurowej (komputer, telefon, faks, kserokopiarka),
5) prowadzenie dokumentacji egzaminéw konczacych szkote,
6) zatatwianie spraw w urzedach, banku, na poczcie i inne,

7) wspotpraca z dyrektorem, wicedyrektorem i pracownikami administracji.



11.

12.

Pracownicy obstugi (sprzatajace, konserwator, wozny):

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci
w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy (sprzatajgce),

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci, koszeniem trawy,
ods$niezaniem na terenach wokét budynkéw zespotu (wozna, konserwatorzy )

3) oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci (sprzatajgce,
wozny),

4) obstuga powierzonego sprzetu, przestrzeganie przepisow bhp
i przeciwpozarowych (sprzatajgce, konserwator, wozny),

5) konserwowanie powierzonych urzgdzen i sprzetu (sprzatajace, konserwator,
wozny),

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetow szkolnych, urzgdzen
szkolnych i ich konserwacja (konserwator),

7) czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wtamaniem (wszyscy pracownicy
obstugi),

8) doreczanie i odbiér w miare potrzeb pism i innych dokumentéw z urzedéw
(wozna, konserwatorzy )

9) wspétpraca z kierownikiem gospodarczym (harmonogram pracy, zakresy
czynnosci, bhp, sprawy kadrowe).

Inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

1) udzielanie szkolenia wstepnego - instruktazu ogolnego nowo zatrudnionym
pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy, dokumentowane wydaniem
odpowiedniego zaswiadczenia,

2) kontrolowanie na biezgco waznosci - aktualnosci szkolen bhp, badan lekarskich
pracownikdéw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

3) kontrolowanie zasadnosci przydzielania Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, sprawdzanie na stanowiskach pracy czy sg stosowane
zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) niezwtoczne zawiadamianie pracodawcy o0 zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie
wspotpracownikow i uczniow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

5) wspodtdziatanie z pracodawcyg i kierownikiem gospodarczym w wypetnianiu
obowigzkdéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) organizowanie wspolnie z pracodawcg stanowiska pracy i nauki zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny,

7) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi iinnymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,



N

8) coroczna wspolnie z pracodawcg oraz spotecznym inspektorem pracy
dokonywanie przeglagdu placéwki jej wyposazenia oraz otoczenia pod katem
zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy i nauki - identyfikacja zagrozen,

9) informowanie na biezgco pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, formutowanie wnioskdw zmierzajgcych do usuniecia tych
zagrozen,

10) prowadzenie w sposoéb rzetelny i fachowy dokumentacji zwigzanej z wypadkami
pracownikow oraz uczniow (ustala przyczyny i okolicznosci), podejmowanie
dziatan majgcych na celu zapobiezenie na przysztos¢ podobnym zdarzeniom,

11) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
oraz sporzgdzanie stosownej dokumentacji, wspdlnie z pracodawcyg
informowanie pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca.

IV. Postanowienia koncowe

Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty, na kazdy rok sporzadza
sie aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

Zakresy kompetencji komoérek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.



