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Zat. Nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora nr 9/2017/2018
z dnia 31 sierpnia 2018r.
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Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej
im. Skarbéw Dolnego Slgska w Malczycach

§ 1. Ogodlne zasady funkcjonowania szkoty:

IR

Szkota Podstawowa w Malczycach realizuje zadania wynikajgce ze statutu szkoty.
Organem prowadzacym szkote jest Gmina Malczyce.

Nadzér pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu.

Nadzor w zakresie spraw ekonomiczno-administracyjnych sprawuje organ prowadzacy.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i

pracownikéw niebedacych nauczycielami.

§ 2. Struktura organizacyjna:

W strukturze szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione organy i komérki

organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dyrektor szkoty,

rada pedagogiczna,

rada rodzicow,

samorzad uczniowski,

pracownicy administraciji i ksiegowosci: sekretarz szkoty, referent, intendent,

pracownicy obstugi: woZny, starszy wozny, sprzataczka, kucharz, pomoc kuchenna,
kierowca autobusu, konserwator, palacz c.o., dozorca.

§ 3. Zakresy dziatania i kompetencje pracownikow:

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig szkoty poprzez:

1) sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy,
2) koordynowanie pracy organow szkoty,

3) reprezentowanie szkoty na zewnatrz,

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

5) organizacje i prowadzenie egzamindw,



6)
7)
8)

9)

sprawowanie opieki nad uczniami,

realizowanie uchwat rady pedagogicznej,

dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystanie,

zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli,

10) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw niepedagogicznych szkoty,
11) podejmowanie decyzji w sprawie skreslenia ucznia z listy uczniéw na podstawie

uchwaty rady pedagogicznej,

12) przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym

pracownikom szkoty,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

2. Dyrektor odpowiada w szczegélnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

poziom uzyskiwanych przez szkote wynikéw nauczania,

powotywanie komisji i zespotéw, w zaleznosci od biezgcych potrzeb,
bezpieczeristwo oséb znajdujacych sie w szkole i podczas zajeé organizowanych poza
nia,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrebnymi
przepisami,

pieczecie i druki scistego zarachowania,

prawidtowe wykorzystanie srodkéw finansowych okreslonych w planie finansowym
szkoty,

prawidlowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarczej obstugi
szkoty,

informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach szkoty,
wstrzymanie wykonania uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa.

3. Do obowigzkéw wicedyrektora nalezy:

1)
2)

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

zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

wspétpraca z dyrektorem w zakresie organizacji pracy szkoty, ustalanie zastepstw za
nieobecnych nauczycieli.

czuwanie nad organizacjg i przebiegiem wycieczek, imprez i uroczystosci szkolnych,
kontrola i analiza pracy nauczycieli,

sktadanie wnioskéw w zakresie nagréd i kar dla uczniéw,

organizacja i kontrola dyzuréw nauczycieli,

przedstawianie sprawozdan z petnionego nadzoru pedagogicznego,

petnienie nadzoru nad pracg biblioteki szkolnej,

organizacja dowozow szkolnych,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.



4. Do obowigzkéw nauczycieli nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekuriczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jakosc¢ i wyniki tej pracy,

zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,

dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejgtnosci intelektualnych i praktycznych
ucznidéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniéw,

wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnosci i zainteresowar,
udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzeri szkolnych,

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej,

indywidualizacja pracy na lekcji.

5. Do obowigzkéw wychowawcy klasy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

troska o efekty ksztatcenia,

systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzgcymi zajecia edukacyjne w klasie,
badanie przyczyn absencji uczniéw i podejmowanie $rodkéw zaradczych,
ksztattowanie prawidfowych stosunkéw migdzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwosci i wspotdziatania,

dbatos¢ o fad, czystosc i estetyke pomieszczen szkoty,

wspieranie samorzadu uczniowskiego,

opieka nad zdrowiem uczniéw przez analize dokumentacji zdrowotnej, obserwacje
zachowari mtodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zaje¢ praktycznych,
wycieczek i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatart edukacyjnych dotyczacych
zachowari prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego,

prowadzenie dziennika lekcyjnego i innej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
zaktadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,

10) wypisywanie $wiadectw ukoriczenia klasy i szkoty,
11) wspétpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniéw,
12) organizacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

6. Do obowiazkéw pedagoga szkolnego nalezy:

1)

2)

3)

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

udzielanie rodzicom porad utatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych,

podejmowanie efektywnych dziatari zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem
klas integracyjnych,



4)
5)

6)

7)

8)

9)

rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,
podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do ucznidéw, z udziatem rodzicéw i nauczycieli,
prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wérdd ucznioéw, nauczycieli
i rodzicow,

rozpoznawanie warunkow Zycia i nauki uczniéw sprawiajgcych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym,

wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegélnej opieki i pomocy
mozliwo$ci udziatu w réznych formach zajec pozalekcyjnych i wypoczynku,
udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze,

10) udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow

rodzinnych,

11) udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujagcym trudnosci w kontaktach

z rowiesnikami i w danym Srodowisku.

7. Do obowigzkow nauczyciela bibliotekarza nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

odpowiedzialnos¢ za stan majatkowy i dokumentacje pracy biblioteki,
gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami,

udostepnianie zbiorow,

udzielanie informacji bibliotecznych,

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatéw,

analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow,
gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowanie biblioteczne zbioréw,

10) selekcja zbioréw i ich konserwacja.

8. Do obowigzkéw sekretarza szkoly, referenta szkoty nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty,

wydawanie i rejestrowanie legitymacji nauczycieli i uczniéw,

prowadzenie list obecnosci pracownikow,

prowadzenie rejestru ewidencji czasu pracy,

przyjmowanie i wysyltanie korespondenciji,

prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczeci,
zatrudnionych pracownikéw, emerytéw, rencistow,

prowadzenie ksiegi uczniow,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

wydawanie dokumentow absolwentom szkoly, uczniom opuszczajacym szkote przed

jej ukonczeniem,

10) prowadzenie archiwum szkolnego,



11) przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych,
12) zamawianie, wydawanie i ewidencja drukéw szkolnych.

9. Do zadan konserwatora nalezy:

10.

11.

1) wykonywanie drobnych napraw i remontéw,
2) koszenie trawnikow,

3) dbatosé o powierzone mienie,

4) dbatos¢ o teren szkolny,

5) odsniezanie w okresie zimowym.

Do zadari starszego woinego, woZnego, sprzataczki nalezy:

1) dbanie o czystosé sal dydaktycznych,

2) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

3) uzupetnianie mydta w pojemnikach,

4) mycie i odkazanie sanitariatow,

5) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem poprzez zamkniecie okien i
drzwi,

6) mycie okien, drzwi, glazury, scian olejnych,

7) pranie firan,

8) otwieranie i zamykanie szkoty,

9) wydawanie i odbieranie kluczy od sal lekcyjnych i pozostatych pomieszczen,

10) pielegnacja zieleni wokét szkoty,

11) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy:

1) obstuga autobusu,

2) dbanie o dobry stan techniczny pojazdu i jego zabezpieczenie przed kradzieza lub
uszkodzeniem, wykonywanie przegladéw sprawnosci technicznej wykonywanie
drobnych napraw,

3) dbanie o czysto$é¢ pojazdu,

4) wnioskowanie o dokonywanie niezbednych remontéw pociagajacych skutki
finansowe oraz czynne uczestnictwo w naprawach powierzonych,

5) rozliczanie sie z pobranego paliwa oraz innych ptynéw, smaréw, narzedzii itp.,

6) biezaca kontrola powierzonej dokumentaciji:

e aktualnosc dowodu rejestracyjnego / terminy przegladéw technicznych
samochodu,
* aktualnos¢ ubezpieczenia OC pojazdéw samochodowych i NNW kierowcow,
e aktualnos¢ kart drogowych iwinet,
7) wykonywanie pracy zgodnie z otrzymana dyspozycjg /harmonogram dowozéw/.



12. Do zadar pracownikéw kuchni {intendent, kucharz, pomoc kuchenna) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa i instrukcji w zakresie wynikajagcym

z realizowanych zadar i obowigzkdw stuzbowych,

prowadzenie gospodarki finansowej, materiatowej i magazynowej stotéwki i kuchni
szkolnej (dokonywanie zakupow, przygotowywanie jadlfospisow, prowadzenie
raportow, zestawien, kartotek itp.),

wspotpraca z wychowawcami swietlicy i nauczycielami,

dbanie za jakosc przyrzadzanych positkéw i punktualnosc ich przyrzadzania,
odpowiedzialnosc za stan sanitarno-higieniczny pomieszczen kuchni, zaplecza, naczyn
i positkow,

dbanie o jednakowy rozdziat positkéw (jednakowe porcje zywieniowe),

stosowanie HCCP,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

13. Do zadan palacza c.0., dozorcy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek
przetozonych,

dbaé o nalezyty stan urzadzen oraz utrzymywac porzadek i tad w miejscu pracy
(wyrzucac popiot z kottowni na biezqco, zmies¢ kotfownie, korytarz i schody oraz
obszar obok zsypu),

uzywac przydzielonej odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwiocznie zawiadomic¢ dyrektora szkoty o zauwazalnym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego,

zabezpieczyc¢ opat przed kradziezg (przywieziony opat w jak najkrétszym czasie
wrzucic¢ do zsypu, a opat pozostajqcy na zewngtrz usypac na pryzme i pokropic¢
wapnem),

utrzymywac odpowiednig temperature w zaleznosci od warunkéw atmosferycznych
na piecu przy jednoczesnym oszczednym gospodarowaniu opatem,

prowadzi¢ zeszyt zuzycia opatu dziennego,

w okresie zimy odgarnac snieg przed budynkiem szkolnym i posypac piaskiem lub
srodkiem zastepczym,

przed rozpoczeciem pracy i po jej zakoriczeniu (dyzur w nocy) nalezy sprawdzic, czy
obiekt jest wiasciwie zamkniety, zabezpieczony i nie nastgpito wtamanie do obiektu

szkolnego,

10) w przypadku stwierdzenia otwartych okien, nie zgaszonego $wiatta lub stwierdzenie

wiamania do pomieszczen szkolnych nalezy bezzwtocznie zawiadomié o tym

dyrektora szkoty,

11) stanowisko pracy mozna opuscic tylko w przypadku powiadomienia dyrektora,



12) koniec pracy nastepuje po przejeciu stanowiska pracy przez zmiennika,
13) wykonywac inne polecenia dyrektora szkoty.

§ 4. Uprawnienia pracownikéw szkoty .
Pracownicy szkoty maja prawo do:

1. korzystania z uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy,

2. zadania od dyrektora niezbednych érodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresu obowigzkéw na swoim stanowisku,

3. sktadania wyjasniert w sprawach, za ktére ponoszg odpowiedzialnoéé.

§ 5. Postanowienia koricowe.

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawecy i
pracownikéw okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora.

2. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

3. Traci moc tres$é Regulaminu organizacyjnego w Szkole Podstawowej w Malczycach
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 1/2011/2012 Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
w Malczycach z dnia 22 sierpnia 2011r.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2018r.

DYF}%OR TKOU
mg. aziuk







