Szkoia
U czaca

Siq

SZKOLA PODSTAWOWA NR 1
im. Mikofaja Kopernika
ul. Okrzei 6, 27-600 Sandomierz ‘
woj. $wietokrzyskie g

REGULAMIN ORGANIZACYINY
SZKOLY PODSTAWOWE] Nr 1
im. MIKOLAJA KOPERNIKA
w SANDOMIERZU ul. OKRZEI 6




II.

I1I.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
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OGOLNE ZASADY FUNKCJIONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYINEGO:

1. Szkota Podstawowa Nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Sandomierzu realizuje

zadania wynikajace ze Statutu Szkoty.

Organem prowadzacym jest Gmina Miejska Sandomierz.

Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Swietokrzyski Kurator Oswiaty

w Kielcach.

4. Pracq szkoty kieruje Dyrektor.

5. Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu ustawy -
Karta Nauczyciela i Kodeksu Pracy.
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SCHEMAT ORGANIZACYINY SZKOLY PODSTAWOWE]J NR 1 IM. MIKOLAJA
KOPERNIKA W SANDOMIERZU (zatacznik nr 1):

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione stanowiska kierownicze :
- dyrektor
- z-ca dyrektora
- kierownik $wietlicy

i stanowiska pracy:

- nauczyciele
- pracownicy administracji
- pracownicy obstugi

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

1. Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw szkoty w rozumieniu
ustawy - Karta Nauczyciela i Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej w szkole poprzez swoich
pracownikéw realizuje zadania:

- organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zatozeniami Statutu,

- egzekwuje od pracownikédw szkoty realizacje przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych
z dziatalnoscig statutowgq szkoty,

- ustala regulamin pracy szkoty,

- opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

- ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami,

- kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej
i opiekunczej pracy szkoty,

- organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,

- opracowuje plan pracy szkoty na dany rok szkolny,

- zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidow i pracownikéw na terenie
szkoty jak réwniez w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote poza
terenem szkoty,

- zapewnia prawidtowy obieg dokumentow oraz wiasciwe
przechowywanie akt i drukéw $cistego zarachowania,

- zapewnia prawidtowq kontrole wewnetrzng,

- ksztattuje wiasciwg atmosfere i dyscypline pracy,

3. Zastepca dyrektora w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej
i opiekunczej :
- zapewnia warunki do realizacji programéw nauczania i wychowania,
- hospituje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikéw
zgodnie z planami hospitacji i planem pracy szkoty,
- organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,
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opracowuje przydziat czynnosci dodatkowych dla nauczycieli,
czuwa nad wiasciwg organizacjq imprez i uroczystosci szkolnych,
wykonuje inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepiséw,

4. W zakresie zadan nauczyciele realizujg i sprawujq, :

nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece uczniow,

w toku zajec dydaktycznych obowigzujgce programy nauczania,
poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan,
poznawanie warunkdéw zycia ucznia i jego stanu zdrowia,

stosowanie wiasciwych metod nauczania,

opieke nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

opieke nad uczniami w organizowanych przez szkote imprezach,
obozach i wycieczkach itp.

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespotdow przedmiotowych
i innych,

udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki
metodyczne i wtadze szkolne,

odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego
opiece,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych
metod uczniom i nadzér nad ich przestrzeganiem,

czuwanie nad frekwencjg uczniéw,

systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej.

5. W zakresie kierownika swietlicy :

podejmuje decyzje w sprawach istotnych dla pracy swietlicy i stotéwki
szkolnej, ktére konsultuje z dyrektorem szkoty lub wicedyrektorem,
decyduje o przyjeciu ucznidw do Swietlicy oraz przyjmuje zapisy na
obiady,

czuwa nad aktualizacjq regulaminéw Swietlicy i stotowki, dopasowujac
je do aktualnych ustalen,

rozlicza personel kuchenny z realizacji przydzielonych obowigzkéw,
ocenia ich prace,

hospituje wychowawcéw Swietlicy, ocenia ich prace, udziela im
wskazoéwek i rad metodycznych i merytorycznych,

organizuje prace wychowawczo opiekuncza swietlicy, stotéwki szkolnej
oraz kuchni,

opracowuje roczny planu pracy s$wietlicy szkolnej, bedacy czescig
projektu planu pracy szkoty, dwa razy w roku ocenia jego realizacje,
stwarza wiasciwg atmosfere pracy miedzy pracownikami kuchni,
sprawuje opieke nad osobami odbywajgcymi staz w $wietlicy i kuchni,
odpowiada przed dyrektorem za catoksztatt dziatalnosci wychowawczo-
opiekunczej oraz administracyjno - gospodarczej Swietlicy, stotowki
i kuchni szkolnej,

wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

6. W zakresie zadan biblioteki — nauczyciel biblioteki:

z biblioteki moga korzystaé¢ uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy,
szkoty,

gromadzenie, porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z réznych
zrédet oraz postugiwanie sie technologig informacyjna,

korzystanie ze zbioréw czytelni,

prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego uczniéw,
udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

poradnictwo w wyborach czytelniczych,

informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw, analizowanie stanu
czytelnictwa,

zakup, gromadzenie, ewidencja, opracowanie i selekcja zbiorow
konserwacja katalogéw,

organizacja udostepniania zbiordéw,

planowanie, sprawozdawczos$¢ i odpowiedzialno$¢ materialna za zbiory,
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wspotpraca z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),
opieka nad centrum multimedialnym,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

7. W zakresie zadan pedagoga szkolnego :

a. Organizacja pracy pedagoga szkolnego :

opracowac roczny plan pracy uwzgledniajacy i wynikajacy z niniejszego
zakresu uwzgledniajac konkretne potrzeby opiekunczo — wychowawcze
swojej szkoty i sSrodowiska,

nadzorowa¢ wnioski i spostrzezenia wyptywajacych z nadzoru
pedagogicznego szkoty,
kontrolowac zalecenia pokontrolne organu prowadzacego

i sprawujgcego nadzér pedagogiczny,

analizowa¢ wyniki uzyskane przez ucznidéw szkoty w sprawdzianach
zewnetrznych przeprowadzanych przez Okregowg Komisje
Egzaminacyjna w todzi,

dopilnowa¢ wnioski i spostrzezenia cztonkédw rady pedagogicznej oraz
przedstawianej okresowej analizy sytuacji wychowawczej szkoty .
realizacja zagadnien szkoty w zakresie :

zadan ogolnowychowawczych,

profilaktyki wychowawczej,

indywidualnej opieki pedagogiczno - psychologicznej,

pomocy materialnej :

Y VYV

IV. DO ZADAN SEKRETARIATU SZKOLY NALEZY (sekretarka szkoty):

obstuga kancelaryjna szkoty,

prowadzenie spraw uczniowskich (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty
Swiadectw),

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej
w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej,

obstuga urzadzen techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon),
pobieranie i rozliczanie zaliczek,

wspotpraca z zastepcg dyrektora (sprawy uczniowskie i nauczycieli),
wspotpraca z ZEAS-em w zakresie spraw finansowych i kadrowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

V. DO ZADAN PRACOWNIKOW OBSLUGI NALEZY / wozny-konserwator, kucharka,
palacz c.o.-konserwator, sprzataczki, pomoc kuchenna /:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci
w pomieszczeniach na powierzonym odcinku pracy, zgodnie
z przydziatem czynnosci,

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp,
konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzetu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawami sprzetéw szkolnych,
urzadzen szkolnych i ich konserwacja,

czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wtamaniem,

wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez Dyrektora Iub
Wicedyrektora Szkoty.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE:

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

Zakresy kompetencji ustala Dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne miedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor Szkoty.
Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie z dniem 19 lutego 2008 r.
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