Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej w Antoniowie

Rozdzial |

Przepisy ogdlne
&1.

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej w Antoniowie, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdlowa organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnos$ci dla poszczegolnych stanowisk w placéwece.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora SP w Antoniow;
b) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut SP w Antoniowie ;

C) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe¢ z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm." );

d) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w SP w
Antoniowie
pracowniku samorzagdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;
szkole — nalezy przez to rozumie¢ SP w Antoniowie
SP w Antoniowie jest jednostkg budzetowg, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okre§lonych przepisami prawa:

a) oswiatowego;

b) powszechnie obowigzujacego;

€) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej

I samorzadowe;j;
d) wewnatrzszkolnego.

wos o

4.Siedziba SP w Antoniowie jest budynek przy ul. Powstancow Sl.nr 17
5.0rganem prowadzacym szkote jest Burmistrz Ozimka.

&2.
1. Podstawg prawng dzialania SP w Antoniowie sg:

a) odnowienie aktu zatozycielskiego SP w Antoniowie z dnia 31 marca 2003r.
wydanego przez Burmistrza Ozimka;

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i
Nr 281, poz. 2781,z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, p0z.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167,
p0z.1400 i Nr 249, poz.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, p0z.1658,z 2007 r.
Nr 42, poz.273, Nr 80, poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, p0oz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235,
poz.1618



b) Statut SP w Antoniowie.

2. Akty wewnatrzszkolne , o ktorych mowa w §2 pkt. 3, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng SP w Antoniowie, Dyrektora szkoty, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdélowych upowaznien,
wynikajacych z przepiséw prawnych.

3. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

a. uchwaly Rady Pedagogicznej;
b. zarzadzenia Dyrektora szkoty;
c. decyzje administracyjne;

d. pisma okoélne;

e. komunikaty.

4. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa
w rozdziale V §29 Statutu szkoty.

5. Zarzadzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwatego unormowania.

6. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktoérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.

7. Pisma okdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a
jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikow i1 uczniow informacje o
biezacej dziatalnosci szkoty.

&3.

1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych prowadzi Dyrektor
szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi Dyrektor szkoty.

3. SP w Antoniowie jest jednostka budzetowsa , ktorej gospodarka finansowa prowadzona
jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (
Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

4. Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest Roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Gminy i Miasta Ozimek.

5. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy.



6. Rachunkowos¢ Szkoty prowadzi GZO w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza
na ich podstawie sprawozdawczos¢ finansows.

7. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania placowkag
&1.

1. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualne;j
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dyrektor szkoty petni funkcje przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

3. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty jednoosobowo.

4. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow szkoty .

5. W czasie nieobecnos$ci dyrektora szkoty obowigzki jego petni spoteczny zastepca.

6. Dyrektor szkoty koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w
zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade
Pedagogiczna, organ prowadzacy 1 nadzorujacy szkofe.

&2.

1. Dyrektor szkoty :
a) kieruje szkotg jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
b) jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoty;
c) jest organem nadzoru pedagogicznego;
d) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

e) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym
ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspodlpraca z Radg Rodzicow, Samorzagdem Uczniowskim;



5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkow pracy i
stosunkow pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych.

7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty;

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandéw pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

11) ustalanie, po zasi¢gnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w
tym tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektow
innowacji i eksperymentow pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
promocji uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
17) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty,
przenoszenia do innych szkét oraz skreslania z listy uczniow;

19) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

20) zwalnianie uczniow , zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

21) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i1 prawach dziecka;

22) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej 1 religijne;j;

23) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i innych pracownikoéw szkoty



24) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunow stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

25) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

26) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i kierownika $wietlicy zgodnie z
przepisami,

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
e) wydawanie Swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw

h) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i
godnosci nauczyciela;

i) dokonywanie oceny pracy pracownikow na stanowiskach urz¢dniczych;

j) okreslanie zakresu obowigzkow , uprawnien i odpowiedzialno$ci na
stanowiskach pracy,

27) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikow szkoty ustalonego w
szkole porzadku oraz dbalo$ci o czystos¢ i estetyke szkoty;

28) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
29) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$ciag administracyjno-gospodarczg szkoty;
30) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzgt szkolny;

31) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidtowego wykorzystywania drukow szkolnych;

32) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;

33) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

34) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;



35) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

36) wspoéltdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

37) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji uzyteczno$ci publicznej;

38) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien Statutu;

39) podawanie do publicznej wiadomos$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programdw nauczania i szkolnego zestawu podrgcznikdéw;

40) organizowanie sprawdzianu, o ktorym mowa w art.9 ust.la ustawy o systemie
oswiaty;

41) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrot uzywanymi podrgcznikami;

42) wykonywanie innych dzialan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna SP w Antoniowie

1 W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) dyrektor;

2) referent administracyjny ;
3) biblioteka;

4) $wietlica

5) oddziat przedszkolny

6) nauczyciel.

2. W SP w Antoniowie tworzy si¢ Rade Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodzg wszyscy
nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci 0 Regulamin Rady
Pedagogicznej.
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4.

IS

. Obowigzki Dyrektora okresla § 29 Statutu Szkoty oraz niniejszy regulamin
Obowigzki referenta okresla zal. nr 2 Regulaminu Organizacyjnego.
Dziatalno$¢ biblioteki okresla §47 Statutu Szkoty Podstawowej w Antoniowie.

Dziatalnos¢ swietlicy okresla §45 Statutu Szkoty Podstawowej w Antoniowie.



7. Dziatalno$¢ oddziatu przedszkolnego okresla § 38 pkt.4 Statutu Szkoty

8. Obowiazki nauczycieli okresla §55 Statutu Szkoty Podstawowej w Antoniowie oraz
zat. nr 1 Regulaminu Organizacyjnego.

9. Obowigzki woznego okresla zat.nr 4 Regulaminu Organizacyjnego.

10. Obowiazki sprzataczek okresla zat. nr 5 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondencji

1. W SP w Antoniowie obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentoéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w szkole;

2) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnej rozdziela do zatatwienia podleglym
pracownikom referent szkoty;

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

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;

2.0bieg dokumentéw w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty .

1.Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma 1 dokumenty:

1) kierowane do organow wiadzy panstwowej oraz do organow administracji
samorzadowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisOw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.



2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne, Swiadectwa szkolne, arkusze ocen;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnegtrznej i wystapienia pokontrolne;

3.W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencj¢ zastrzezong do jego
podpisu podpisuje za jego zgoda upowazniony przez niego referent szkoty

5.Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoly muszg by¢ sprawdzone przez
osobe sporzadzajacy .

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedlug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

1.0rganizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora szkoty

2) Dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski w godzinach urzedowania od
poniedziatku do piatku od godz.8.00 do godz.14.00;

3) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub takze za pomoca
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

4) Pracownik szkoly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac¢ jg niezwtocznie dyrektorowi;

5) Dyrektor szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i prawnych;

7) Do rejestru nie wpisuje si¢ skarg i wnioskow, ktore nie zawierajg imienia i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,



d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
1) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:
1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

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

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupekienia, z pouczeniem, Ze nieusuni¢ci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac o
tym réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac whasciwy organ,
kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe nie sg rozpatrywane;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,

b) notatke stuzbowsg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postgpowania wyjasniajacego,

C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,



d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie

rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem (tylko

w przypadku , gdy zainteresowany nie uczestniczyt w jej rozpatrzeniu)
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

b) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢

do wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest u Dyrektora
szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

1.Kontrola polega na badaniu dzialalnosci jednostki 1 komodrek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Zarzadczej.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

1. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikOw postanowien Regulaminu.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut SP w Antoniowie i Regulamin Pracy.

3. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.
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