REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
W MALNI

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 pdzniejszymi zmianami).

ROZDZIAL |

ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Szkota Podstawowa w Malni dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 1996 r. z p6zniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 21 maja 2001 r.
w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych Szkét (DZ. U. z
2001 r. Nr 61, poz.624 z p6zniejszymi zmianami).

2. Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Malni zwana dalej Szkota jest jednostka
organizacyjng Gminy Gogolin.

3. Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Malni
okresla wewngtrzng organizacje Szkoty i zakresy dziatania organow wchodzacych w jej sktad.

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

ROZDZIAL 11

ZARZADZANIE SZKOLA PODSTAWOWA IM. MIKOEAJA KOPERNIKA W MALNI

Dziatalnoscia Szkoty kieruje dyrektor przy pomocy spotecznego zastepcy dyrektora, innych
pracownikow odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicow
w zakresie jej kompetenciji.

W czasie nieobecnosci dyrektora, Szkotg kieruje spoteczny zastepca dyrektora.



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY PODSTAWOWEJ W MALNI

1. Organami szkoty sa:
» dyrektor szkoty,
> rada pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni),
» rada rodzicow,

» samorzad uczniowski.

2. Strukture organizacyjna Szkoty tworza nastepujace stanowiska pracy:
» dyrektor,
» spoleczny zastepca dyrektora,
» pracownicy pedagogiczni,
» pracownicy administracyjno-ekonomiczni:
e sckretarz szkoly
e gtowny ksiggowy
o referent do spraw ptacowych
e intendentka
» pracownicy obstugi:
e Wozny
e sprzataczka
e kucharka
e pomoc kuchenna
e Wwozna
e opiekun dzieci i mtodziezy

e pomoc nauczyciela



ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIAY ANIA I KOMPETENCJE

Podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:
» W zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Szkoty.
Podporzadkowanie organéw szkoty i stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny,

stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor:
Kieruje dziatalnoscia Szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez wykonywanie czynnosci

prawnych w granicach zwyktego zarzadu, zwigzanych z prowadzeniem zaktadu w zakresie jego

zadan statutowych, a w szczeg6Inosci:

1.

Dyrektor szkoty, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty
organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz.

Kierownik zaktadu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow i stosuje przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikoéw pedagogicznych i
wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowych.

Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor w zakresie przestrzegania
przez nig prawa.

Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji administracyjnych
na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Spoleczny zastepca dyrektora:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do podstawowych obowigzkow i kompetencji wicedyrektora nalezy:

1) Przyjmuje obowiazki podczas nieobecnosci dyrektora.
2) Zauwazone niedociggnigcia w pracy placowki zgtasza, konsultuje z dyrektorem,
3) Pilnuje przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) W czasie pelnienia zastepstwa jest przetozonym wszystkich pracownikow.



Pracownicy pedagogiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi Szkoty.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownikow pedagogicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Zatwierdzanie planu pracy szkoty.

Zatwierdzanie wynikoéw klasyfikacji 1 promocji uczniow.

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 szkoty.

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

Opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec.

Opiniowanie projektu planu finansowego szkoty.

Opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych

prac i zajec.

10) Opiniowanie wnioskow dyrektora szkoty 0 przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i

wyroznien.

Pracownicy administracyjno-ekonomiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty, a specjalista ds. ptac dodatkowo gléwnemu

specjaliscie ds. ksiggowosci w zakresie jego obowigzkow.

Do podstawowych obowiazkow Sekretarza Szkoly, nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

Prowadzenie sekretariatu szkoty.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej w zakresie pobieranej miesigcznej
zaliczki.

Prowadzenie dokumentacji finansowej 1 innej oraz dokonywanie zakupow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi ustaleniami.

Pobieranie, ewidencjonowanie, przechowywanie 1 rozliczanie drukéw S$cistego
zarachowania.

Obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon i inne).



6)
7)

8)
9

Prowadzenie dokumentacji uczniow oraz zatatwianie spraw uczniowskich.
Prowadzenie obslugi kadrowej pracownikow szkoty, przygotowywanie dokumentow w
zakresie:

e nawigzywania i rozwigzywania umoOw o prace z nauczycielami;

e przenoszenia nauczycieli;

e przygotowywania dokumentéw do ZUS w zakresie uprawnien emerytalnych;
o ustalania uprawnien do dodatku za wystuge lat;

e nagrod jubileuszowych;

o zasitkdw na zagospodarowanie.
Prowadzenie ewidencji pieczeci szkolnych.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej oraz rozdysponowanie pism zgodnie z
decyzja Dyrektora szkoty do zatatwienia poszczegdlnym pracownikom, jak roéwniez

egzekwowanie terminowego ich zatatwiania.

10) Prowadzenie gospodarki materiatowe;j.

Do podstawowych obowigzkow gléwnego ksiggowego, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci jednostki i
gospodarki finansowej jednostki.

Analiza wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie kontroli przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sprawdzenie
prawidlowosci i legalno$ci ich udokumentowania.

Kierowanie pracg starszego referenta do spraw ptacowych.

Zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do realizacji.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowos$ci, w tym instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych, plan kont,
wydawanych przez kierownika.

Dysponowanie wspolnie z dyrektorem szkoty rachunkami bankowymi szkoty.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.



10) Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej postepowania o zamowienia publiczne.

11) Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego.

Do podstawowych obowigzkow starszego referenta do spraw pfacowych, nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikow wraz ze wszystkimi sktadnikami,

pochodnymi na podstawie otrzymanych umow o prace, wnioskow premiowych, nagrod.

Sporzadzanie wykazow godzin ponadwymiarowych.

Przekazywanie droga elektroniczng wynagrodzen na bankowe konta osobiste
pracownikow.

Terminowe sporzadzanie oraz rozliczanie podatku z Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji podatkowej w celu prawidtowego obliczania
miesi¢cznych zaliczek i rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikow.
Wykonywanie operacji zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji dotyczacych rozliczenia
podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

Naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzystych, wychowawczych.
Sporzadzanie miesiecznych przelewdw dotyczacych potracen z list ptac.

Prowadzenie ewidencje majatku szkolnego, dokonuje identyfikacji przedmiotow i ich

opisania.

10) Wystawianie zas§wiadczen o wysokosci zarobkow oraz potwierdzenie wysokosci

zarobkow wg potrzeb zainteresowanych.

Do podstawowych obowigzkéw intendentki, nalezy:

1)
2)

3)

4)

Zaopatrywanie na biezaco stotowki szkolnej w artykuty spozywcze.

Wspolpraca z personelem kuchennym w zakresie zapewnienia odpowiedniego zywienia
dzieci w stotowce szkolne;.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej, magazynu, raportdéw zywieniowych,
kartotek.

Rozliczanie odptatnosci za Zywienie.

Pracownicy obsluqi:




Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty oraz sekretarzowi Szkoty w zakresie jego

obowigzkow.

Do podstawowych obowiazkow weznego, nalezy:
1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoty.
2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow.
3) Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i

higieny pracy dzieci i innych 0s6b przebywajacych na terenie szkoty.

Do podstawowych obowiazkow sprzgtaczki, nalezy:
1) Utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie szkoty.
2) Oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci
3) Obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow bhp.
4) Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczenstwa,
sekretarzem szkoty i higieny pracy dzieci i innych oséb przebywajacych na terenie
szkoty.

5) Czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed witamaniem (wszyscy pracownicy obstugi).

Do podstawowych obowigzkow kucharki, nalezy:
1) Przyrzadzanie positkow zgodnie z zasadami HACCP.
2) Przyjmowanie produktow z magazynu.
3) Ustalanie wspdlnie z intendentka jadtospisu.
4) Utrzymywanie w stanie uzywalno$ci powierzonego sprze¢tu kuchennego i dbanie

pomieszczeniach czystos¢ w pomieszczeniach kuchennych.

Do podstawowych obowigzkow pomocy kuchennej, nalezy:
1) Uczestniczenie w planowaniu jadlospisow i przygotowaniu wedtug niego positkow.
2) Przygotowywanie potraw.
3) Porcjowanie i wydawanie positkow.

4) Sprzatanie pomieszczen kuchennych, mycie naczyn itp.



Do podstawowych obowiazkéw weznej przedszkola, nalezy:

1) Utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen przedszkola.

2) Przynoszenie i dzielenie positkow.

3) Dbanie o majgtek przedszkola, utrzymywanie go w nalezytej sprawnosci uzytkowej i
estetycznej.

4) Sprawowanie opieki nad catoScig pomieszczen i sprzgtu przedszkola.

5) Dokonywanie napraw zleconych przez dyrektora, nauczycielki dotyczacych sprzetu
przedszkolnego.

6) Dbanie o estetyke przedszkola i otoczenia.

Do podstawowych obowiazkoéw opiekuna dzieci i mtodzieZy, nalezy:

1) Opieka nad uczniami na placu przed gimnazjum w drodze do szkoty oraz w drodze
powrotnej ze szkoty.

2) Sprawdzanie stanu liczebnego uczniow wewnatrz autobusu.

3) Ustalenie sposobu porozumiewania si¢ z kierowca w czasie przejazdu.

4) Dopilnowywanie tadu i porzadku wewnatrz autobusu.

5) Zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie uczniow w czasie przejazdu.

6) Zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadania uczniow z pojazdu i przejscie w
miejsce zbidrki, skad uczniowie si¢ rozchodza.

7) Decyduje o wpuszczaniu i wypuszczaniu uczniéw z autobusu w odpowiednich miejscach.

Do podstawowych obowigzkéw pomocy nauczyciela i opiekunka dzieci, nalezy:

1) Sprawowanie opieki nad dzie¢mi w miejscach zbiorki, na przystankach, w autobusie
w drodze do przedszkola/ szkoty i z przedszkola/szkoty do domu.

2) Sprawdzanie stanu liczebnego uczniow przed wejSciem, wewnatrz i po wyjsciu z
autobusul.

3) Petlnienie dyzuréw w szatni przedszkola/szkoty po przyjezdzie i podczas
przygotowania si¢ do wyjscia na autobusu.

4) Dopilnowuje tadu i porzadku przy wsiadaniu i wysiadaniu oraz zajmowaniu miejsc

przez dzieci/ucznidéw w autobusie.



Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikéw znajdujg Si¢ w dokumentacji szkoly w
teczkach akt osobowych.
ROZDZIAL. V

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Malni zgodnie z Ustawa funkcjonuje
Rada Rodzicow 1 Samorzgd Uczniowski, ktore dzialaja na podstawie wiasnych
regulaminow.

2.  Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikow, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Malni w
oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.

4.  Szczegotowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegélnych
pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

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

wewnetrznych.

Wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty Nr PSPM-0161-2B/2009 z dnia 02.01.2000r.



