Zat. Nr 1 do Zarzadzenia nr 23/2012/2013 z dnia 07.01.2013r. Dyrektora Szkoly Podstawowejim. J. Korczaka w Krawczykach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANUSZA KORCZAKA
W KRAWCZYKACH

Ogolne zasady funkcjonowania regulaminu organizacyjnego:

1. Szkola Podstawowa im. J. Korczaka w Krawczykach realizuje zadania wynikajace ze
Statutu Szkoly.

2. Organem prowadzacym jest Gmina Bartoszyce.

3. Nadzor Pedagogiczny nad szkola sprawuje Kuratorium O$wiaty w Olsztynie Delegatura
w Elblagu.

4. Praca szkoly kieruje dyrektor.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu  Kodeksu Pracy.

. Komorki organizacyjne dzialajace w Szkole Podstawowej im. J. Korczaka

w Krawczykach:

W ramach szkoly zostaly wyodrgbnione nizej wymienione komorki organizacyjne:
1) dyrektor szkoly;
2) spolecmy z-ca dyrektora szkoly;
3) sekretariat;
stanowiska pracy:
1) nauczyciele;
2) pracownicy administracji (referent);

3) pracownicy obstugi (konserwator/palacz, sprzataczka).
I1l.  Zadania realizowane w szkole:

1. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoly w rozumieniu Kodeksu
Pracy.



2. Dyrektor szkoly w zakresie dzialalnoSci organizacyjnej w szkole poprzez swoich

pracownikow realizuje nastgpujace zadania:

1) organizuje i realizuje caloksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu;

2) egzekwuje od pracownikow szkoly realizacje przydzielonych
czynnosci organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych
zwigzanych z dzalalno$cig statutowa szkoly;

3) ustala regulaminy pracy szkoly;

4) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoly;

5) ustala zakresy czynnosci dla pracownikoéw nie bedacych
nauczycielami;

6) kieryje caloksztatem planowania dydaktyczno-wychowawczej
i opickunczej pracy szkoly;

7) organizuje iprzygotowuje posiedzenia rady pedagogicznej;

8) zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniow i pracownikOw na terenie
szkoly, jak rOwniez w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole poza
terenem szkoly;

9) ksztaltuje wiasciwg atmosfere i dyscypling pracy.

3. Dyrektor szkoly w zakresie spraw kadrowych:

1) kieruje caloksztaltem polityki kadrowej w szkole;
2) zatrudnia pracownikOw irozwigzuje stosunek pracy zgodnie
Z przepisami;

3) udziela urlopow platnych i bezplatnych pracownikom.

4. Spoleczny zastepca dyrektora w zakresie dzalalnosci organizacyjnej,

dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej w przypadku nieobecnosci dyrektora:

1) zastgpuje dyrektora;;

2) uczestniczy w naradach organizowanych przez organ nadzorujacy lub
prowadzacy szkole;

3) uklada zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli;

4) jest obecny przy kontrolach przeprowadzanych przez jednostki z
zewnatrz: Sanepid, Straz Pozarna, itp.

5) kontroluje pracg nauczycieli iinnych pracownikéw szkoly;

6) zawiadamia odpowiednic shuzby o zaistnialych awariach.
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5. Zadania nauczyciela:

1) nauczanie i wychowanie powierzonych jego opiece uczniow;
2) realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujagcych programow nauczania;

3) stosowanie wiasciwych metod nauczania;

4) opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenic szkoly;

5) opieka nad uczniami w organizowanych przez szkole imprezach, wyjazdach

i wycieczkach;

6) udzial w posiedzeniach rady pedagogicznej, zespotdw przedmiotowych i innych;

7) udzial w konferencjach 1 kursach organizowanych przez osrodki metodyczne iwladze
szkolne;

8) odpowiedzialnos¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece;

9) czuwanie nad frekwencjg uczniow;

10) systematyczne isumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej.

Szczegblowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnoSci 1 uprawnien nauczyciela Szkoly
Podstawowej Janusza Korczaka w Krawczykach zapisany jest w Statucie szkoly, ktorego
nauczyciel jest zobowigzany przestrzegac.

6. Zadania nauczyciela bibliotekarza:

1) z biblioteki moga korzystaé uczniowie, nauczyciele iinni pracownicy szkoly;
2) udostepnianie zbiorow bibliotecznych;

3) poradnictwo w wyborach czytelniczych;

4) zakup, gromadzenie, ewidencja zbiorow;

5) organizacja udostepniania zbiorow;

6) komputeryzacja biblioteki;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

IV. Pracownicy administracji i obslugi.
Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Krawczykach na umowe
o prace s3 pracownikami samorzadowymi 1 podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach
samorzagdowych.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdInoSci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej iinnych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
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3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

udzielanie informacji  organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadanmu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdlpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przelozonego;

ZloZzenie o$wiadczenia przez pracownkow na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu

dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy.

2. Do zadan referenta szkoly nalezy:

1) prowadzenie na biezaco dokumentacji szkoly:

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

a) ksiegi uczniow i ksiegi ewidencji dzieci wg rocznikow;

b) nadzorowanie wypehiania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkale w obwodzie
szkoly;

C) wysylanie iprzyjmowanie korespondenciji;

d) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem ucznidow i powszechno$cig nauczania;

f) wykonywanie sprawozdan GUS i sprawozdawczosci szkolnej;

0) nadzorowanic  prawidlowego  prowadzenia  dokumentacji przez nauczycieli oraz

prawidlowego wykorzystania drukéw szkolnych;

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

zamawianie drukéw Scistego zarachowania;

wydawanie $wiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;

zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczeci urzgdowych;

wystawianie delegacji stuzbowych;

aktualizowanie 1 porzadkowanie tablic ogloszeniowych w pokoju nauczycielskim;

rozliczanie zakupu i1 zuzycia znaczkéw pocztowych i1 kosztéw innych przesylek;

wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

10) obsluga urzadzen biurowych;

11) dbalos¢ o nalezyty porzadek ilad na stanowisku pracy;
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12) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;
13) obstuga gosci i interesantow  dyrektora;
14) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkohych;
15) udzielanie informacji interesantom;
16) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisow bhp i p/poz;
17) realizacja obowigzkow pracownika samorzagdowego , zapisanych w pkt. IV. 1Regulaminu
Organizacyjnego;
18) wykonywanie wszystkich prac zlecanych przez Dyrektora szkoly.
3. Obowigzki sprzataczki:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w przydziclonych przez dyrektora szkoly pomieszczeniach
zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej;.
2) codzienne sprzgtanie, tj. wykonywanie nizej wymienionych czynnoSci:
a) otwieranie okien w pomieszczeniach, w celu ich przewietrzenia,
b) w czasic sprzatania pomieszczen, w miar¢ mozliwosci i potrzeb, odsuwanie ruchomych
przedmiotow i usuwanie kurzu,
C) zamiatanie, wycieranie mokra Scierkg podlogi,
d) opromianie koszy ze Smieci,
e) Scieranie kurzu z lawek, biurek, szaf, parapetow okiennych,
f) podlewanie kwiatow doniczkowych;
3) sumienne i dokladne wykonywanie obowigzkdéw, przestrzeganie dyscypliny pracy, czuwanie na
biezaco nad:
a) czystoscig swojego rejonu,
b) czystoscig kafelkow, kloszy, podidg, $cian (odkurzanie), urzadzen higieniczno-sanitarnych
(biezace dezynfekcje);
C) czystoscig okien,
4) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
6) przestrzeganic obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych pkt. IV. 1 Regulaminu
Organizacyjnego;
7) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoly.
5. Obowigzki opickuna dzieci i miodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoly, przy przejsciu przez

jezdnie w drodze do i ze szkoly):

1) przeprowadzanie przez jezdni¢ grupy dzieci



2) wstrzymywanie ruchu pojazdow w celu umoZliwienia pieszym bezpiecznego przekroczenia
jezdni;

3) zezwalanie kieryjacym pojazdami na kontynuowanie jazdy, po uprzednim upewnieniu sig, ze
piesi sg bezpieczni;

4) reagowanic na nieprawidlowe przechodzenie pieszych przez jezdnig, zabawe dzieci na jezdni
lub w jej poblizu;

5) zwracanie uwagi 1 zapewnienic bezpieczenstwa uczniom dojezdzajacym  autobusami
dowozacymi do szkoly, przy wsiadaniu i wysiadaniu z autobusu;

6) w zakresie dowozu uczniow do szkoly w szczegblnosci:

a) dyscyplinowanie, polegajace na zwracaniu uwagi uczniom, ktorzy nie przestrzegaja zasad
grzecznosciowych, czystosci w pojezdzie, wyrazaja sie w niekulturalny sposob oraz
okazujg brak szacunku kolezankom, kolegom, osobom dorostym,

b) sprawdzanie, czy wszyscy uczniowie, ktorzy przyjechali do szkoly autobusem, sg obecni
w czasie odwozu,

C) aktualizowanie wykazu uczniow objetych dowozem podczas sprawowania opieki,

d) egzekwowanie godzin przyjazdu i odjazdu autobusow dowozacych uczniow do szkoly;

8) objecie szczegdlng opieka uczniow klas ,,07, |,

9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) przestrzeganie obowigzkOw pracownika samorzagdowego, zapisanych
w pkt. 4. 1 Regulaminu Organizacyjnego;

11) przestrzeganie przepiséw bhp 1 p/poz.;

12) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoly.

13) zabieranie ucznidow adekwatnie do losci wolnych miejsc w autobusie;

14) zglaszanie dyrektorowi szkoly wszelkich spostrzezen dotyczacych kwestii bezpieczenstwa
W czasie dowozu 1 odwozu uczniow.

6. Obowiazki _konserwatora.

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste dokonywanie

przegladow pomieszczen szkolnych;

2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodnokanalizacyjnych,
grzewczych, elektro-energetycznych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zglaszanych ustnie

lub zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzetu ,
przygotowania, zlecanych przez Dyrektora;



5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupdw,
zamawianie materiatdw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoly,

6) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materialow ;

7) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

8) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zelonych ( koszenie traw, przycinanie drzew),
boiska, terenu przed szkolg;

9) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

10) przestrzeganie przepisoéw bhp i p/poz,;

11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

12) wykonywanie polecen Dyrektora szkoly.
7. Obowigzki palacza co.

1. Do wykonywania finkcji palacza c.o. konieczne jest Swiadectwo ukonczenia kursu dla palaczy c.o. lub

inne uprawnienia do wykonywania tego zawodu:

1) stosowa¢ wlasciwe mieszanki paliw,

2) oszczednie spala¢ opal,

3) zabezpieczy¢ instalacje c.o. przed zniszczeniem w okresie zimy,

4) utrzymaé w czystosci 1 porzadku pomieszczenie kotlowni i1 na zewnatrz:
a) magazynu opalowego,

b) pojemnikéw lub miejsca na popiot,

C) przestrzega¢ instrukcji umieszczonych w pomieszczeniach kotlowni, przy piecach itp.
d) utrzyma¢ odpowiednig temperatur¢ grzewcza,

e) zglasza¢ przelozonemu wszelkie dostrzezone usterki 1 awarie.

2. Po zakonczeniu sezonu opalowego nalezy:

a) dokladnie wyczysci¢ paleniska piecowe,

b) zakonserwowac 1 zabezpieczy¢ piece na okres lata,

c) zabezpieczy¢ wiazy idrzwi do magazynu opalowego.



3. Palacz c.o. podlega stuzbowo bezposrednio dyrektorowi.
V. Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

1. W Szkole Podstawowej im. J. Korczaka obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzal, zalatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej

w szkole;

2) poczte wplywajaca do szkoly rozdziela do zalatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor
szkoly;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja charakter wigzacych
polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zalatwienia zgodnie

z dekretacja;

5) wyznaczeni do zalatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania
projektow pism w okreslonych terminach i przediozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w szkole odbywa sie rowniez z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.
3. Wszystkie pisma podpisuje dyrektor szkoly.

4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne instrukcje.

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedlug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

VI. Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora;

2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, poczta elektroniczng, a takze ustnie;
3) Pracownik szkoly, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dzialalnosci, obowigzany jest
Przekaza¢ ja niezwlocznie dyrektorowi,

4) Sekretariat szkoly prowadz rejestr skarg i wnioskow;

5) Rejestr skarg uwzglgdnia nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
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e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin/data zatatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ inazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,

h) kréotka mformacja o sposobie zalatwiania sprawy.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwaliflkowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg 1 wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
0 Wyjasnienia lub uzupeienia, z pouczeniem, ze nhieusuni¢cie brakéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezag do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wilasciwoscia, zawiadamiajac o tym roéwnoczesnie
wnoszacego albo zwrdcié mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢

w dokumentacji szkoly;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy,
nalezy zarejestrowa¢ a nastgpnic pismem przewodnim przesta¢ whasciwym organom
zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoly;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoly;

2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:

a) oryginal skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargiiwniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wyslaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutdw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

c) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.
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VII. Tryb wykonywania kontroli
1. Kontrola polega na badaniu dzialalnosci szkoly pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikdOw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.
3. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng prowadzona zgodnie z Harmonogramem
dzialan kontrolnych na dany rok szkolny.
4.
VIII. Przepisy koncowe

1. W Szkole zgodnie z Ustawg o systemie oswiaty funkcjonuje Rada Rodzicéw i1 Samorzad Uczniowski,
ktére dzialaja na podstawie wlasnych regulaminow.

2. Porzadek irozklad czasu pracy pracownikodw, umozliwiajacy realizacje zadan statutowych, reguluje
Karta Nauczyciela, Regulamin Pracy opracowany w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut szkoly.

3. Szczegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialno$ci poszczegblnych pracownikow
okreslaja zakresy czynnos$ci.

4. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych szkoly sa odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanic przepisy

powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoly im. J. Korczaka w Krawczykach 1 Regulamin Pracy.
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