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Podstawowej im. Wandy Chotomskiej w Orzechowie przekazuje Regulamin organizacyjny wraz ze
struktura organizacyjng oraz Statut szkoty.
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§ZKO!L A PODSTAWOWA
im. Wiindy Chotomskiej W Orzechowie
05180 Pomieghowek
tel./fax 22-785-42-87

Zalqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wandy Chotomskiej
w Orzechowie nr 7/2018/2019 z dnia 04.01.2019 r.

Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Wandy Chotomskiej

w Orzechowie

I Postanowienia ogélne

Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej im. Wandy Chotomskiej w Orzechowie

zwany dalej ,,Regulaminem” okresla :

o R

&1

Strukture organizacyjng szkoly, stanowigcg Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Wykaz stanowisk pracy.

. Zakres zadan pracownikow.

&2

Organem prowadzacym jest Urzad Gminy Pomiechowek.
Szkola realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoly.
Pracg szkoty kieruje dyrektor.

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

II Organa szkoly, zespol kierowniczy, stanowiska pracy :

Strukture organizacyjng Szkoly Podstawowe] im. Wandy Chotomskiej

w Orzechowie tworza nastgpujace organa szkoty, zesp6t kierowniczy 1 stanowiska

pracy.

Oroana szkoly :

Dyrektor
Rada Pedagogiczna
Rada Rodzicow

Samorzad Uczniowski



Zespot kierowniczy :

Dyrektor

Stanowiska pracy :

Nauczyciele

Nauczyciel bibliotekarz

Nauczyciel wspolorganizujacy prace z uczniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego
Psycholog

Pedagog

Terapeuta pedagogiczny

Logopeda

Glowny ksiegowy

Starszy specjalista ds. ptac i rozliczen ZUS
Sekretarz

Pomoc nauczyciela

Konserwator

Wozne / Sprzataczki

Podziatu zadan w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dokonuje
Dyrektor Szkoly.

III Zadania realizowane w szkole

. Dyrektor w zakresie dziatalnoéci organizacyjnej w szkole poprzez swoich pracownikoéw

realizuje zadania:

>
>

Y

organizuje i realizuje catoksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu,
egzekwuje od pracownikow szkoly realizacje przydzielonych czynnosci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z
dziatalno$cig statutowg szkoty,

ustala regulamin pracy szkoty,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikoéw nie bedacych nauczycielami,



» kieruje caloksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej pracy
szkoty,
» organizuje i przygotowuje posiedzenia rad pedagogicznych,
» zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniow i pracownikow na terenie szkoty, jak
réwniez w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkote poza terenem szkoly,
> zapewnia prawidlowy obieg dokumentow oraz wlasciwe przechowywanie akt i
drukow scistego zarachowania,
» zapewnia prawidlowa kontrole wewnetrzng,
> ksztattuje wlasciwa atmosfere i dyscypling pracy.
2. W zakresie dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej dyrektor :
» zapewnia warunki do realizacji programow nauczania, wychowania i profilaktyki,
» obserwuje i kontroluje prace nauczycieli i pozostatych pracownikéw zgodnie z
planami obserwacji i regulaminem kontroli wewnetrznej,
» monitoruje sprawy ubezpieczenia od nieszczesliwych wypadkow,
» monitoryje realizacje wycieczek.
3. Do zadan Rady Pedagogicznej nalezy :
» zatwierdzanie planow pracy szkoly,
» podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniéw.
uchwalanie programu wychowawczego szkoly
podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

YV V V V

opiniowanie w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora i pozostalych stanowisk
kierowniczych szkoly,

opiniowanie organizacji pracy szkoty,

opiniowanie projektu planu finansowego szkoly,

uchwalanie i nowelizowanie statutu,

vV V V V

odwolywanie si¢ od decyzji Kuratora w sprawie uchylenia statutu lub niektérych jego
postanowien,
» podejmowanie decyzji na wniosek dyrektora w innych sprawach szkolnych.
4. Do zadan Rady Rodzicow nalezy :
» pobudzanie i organizowanie aktywnosci rodzicow na rzecz wspomagania realizacji
celow 1 zadan szkoly,
» gromadzenie funduszy niezbednych dla wspierania dziatalnosci szkoty oraz ustalenia

zasad uzytkowania tych funduszy,



» dofinansowywanie uczniow znajdujacych si¢ w szczegolnie trudnej sytuacji
materialne;.

» wspolpraca z innymi organami szkoly w celu zapoznania si¢ z zamierzeniami
dydaktyczno-wychowawczymi szkoty,

» wyrazanie i przekazywania opinii na temat pracy szkoly

» opiniowanie kandydatury na stanowisko dyrektora szkoty,

» okreslanie struktur dziatania og6tu rodzicow oraz Rady Rodzicow.

5. Do zadan Samorzadu Uczniowskiego nalezg :

» wszystkie sprawy uczniéw w zakresie nie zastrzezonym ustawami lub Statutem
Szkoty,

» prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajgcego zachowanie wiasciwych
proporcji migdzy wysitkiem szkolnym a mozliwoécia rozwijania i zaspokajania
wiasnych zainteresowan,

» prawo do organizowania dziatalnosci kulturalnej, o§wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi w
porozumieniu z dyrektorem szkoty,

» wybor opiekuna samorzadu,

» wypowiadania si¢ i opiniowania we wszystkich sprawach szkoty w tym

przedstawiania opinii pracy nauczyciela.

6. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:
» prowadzenie ksigg rachunkowych szkoty na podstawie dokumentow zatwierdzonych
przez dyrektora szkoly
» dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym szkoty
» dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych szkoty
» wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkow bankowych szkoly
wydanych przez dyrektora szkoly
7. Do zadan starszego specjalisty do ds. plac i rozliczen ZUS:
» sporzadzanie list plac
» naliczanie skladek ZUS i zasitkow
» przyjmowanie wplat gotowkowych
» wyplaty rachunkow



8. Sekretariat Szkoly prowadzi sekretarz. Do jego zadan nalezy :
» sporzadzanie dokumentéw kadrowych,

kierowanie na badania lekarskie 1 szkolenia,

prowadzenie teczek akt osobowych,

ewidencja i przechowywanie danych osobowych,

sprawozdawczosc,

obstuga szkoly w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym,

YV V V V V VY

prowadzenie spraw uczniowskich (obowigzek szkolny, zaswiadczenia, legitymacje,

duplikaty swiadectw),

A4

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

przyjmowanie i wysylanie korespondencji szkolne;j,

obshiga urzadzen techniki biurowe;,

prowadzenie archiwum szkoly.

przyjmowanie wplat za obiady, wynajem i zajecia dodatkowe

dostarczanie dokumentéw do urzedow

vV V V V V V

prowadzenie rejestru artykutow biurowych,
» prowadzenie dokumentacji swiadczen socjalnych.
9. Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:
» rzetelne i efektywne wykonywanie pracy
» przestrzeganie obowigzujagcych w szkole regulaminéw, instrukcji, procedur i
zarzadzen,
» przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych
» spelnianie czynnosci opiekuficzych i obslugowych w stosunku do wychowankow
zlecane przez nauczycielke oddziatu oraz inne czynnoséci wynikajgce z rozkladu zajec
dzieci w ciagu dnia
10. W zakresie zadan nauczycieli :
» nauczanie, wychowywanie i opieka nad uczniami,
realizacja programOw nauczania,
stosowania wiasciwych metod nauczania,
opieka nad uczniami podczas imprez szkolnych ( wycieczki )
poznawanie warunkOw Zycia ucznia i jego stanu zdrowia,

udzielanie uczniom pomocy w przezwycigzeniu niepowodzen szkolnych

VvV ¥V V ¥V V V

wspoOlpraca z rodzicami uczniow



samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe
wspolpraca z innymi pracownikami szkoly

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespolow przedmiotowych i innych,

YV V V V

udzial w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i
wladze szkolne,

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

Y

» przestrzeganie zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom
i nadzor nad ich przestrzeganiem,
» czuwanie nad frekwencja uczniow,
» systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;j.
11. W zakresie zadan biblioteki — nauczyciele bibliotekarze:
» gromadzenie, ewidencja, opracowywanie zbioréw,
prowadzenie katalog6w bibliotecznych,
prowadzenie dokumentacji biblioteczne;j,
informowanie o zbiorach i ich udostgpnianie,
wilasciwe przechowywanie i konserwacja zbiorow,
selekcja materialow zbednych,
prowadzenie zaje¢ z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej,
organizowanie skontrum ( inwentaryzacji ) w bibliotece,
wspolpraca z nauczycielami, rodzicami i innymi instytucjami,
wspdlpraca z kierownikiem administracji (rozliczenia finansowo — ksiggowe),

udzial w pracach Rady Pedagogicznej,

V V V V V V V V V V VY

samoksztatcenie 1 doskonalenie zawodowe,
» udziat w szkoleniach.
12. Do zadan nauczyciela wspélorganizujgcego ksztalcenie uczniow z orzeczeniem o

potrzebie ksztalcenia specjalnego nauczyciela nalezy:

» prowadzenie wspdlnie z innymi nauczycielami zaje¢ edukacyjnych oraz wspdlnie z
innymi nauczycielami , specjalistami i wychowawcami grup wychowawczych

realizowaniu zintegrowanych dziatan i zajg¢ okreslonych w programie;

» prowadzenie wspolnie z innymi nauczycielami, specjalistami i wychowawcami
grup wychowawczych pracy wychowawczej z uczniami niepetnosprawnymi,

niedostosowanymi spotecznie oraz zagrozonymi niedostosowaniem spotecznym,



uczestniczenie, w miare potrzeb, w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez
innych nauczycieli oraz w zintegrowanych dziataniach i zajeciach, okreslonych w
programie, realizowanych przez nauczycieli, specjalistow i wychowawcow grup

wychowawczych;

udzielanie pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne oraz
nauczycielom, specjalistom i wychowawcom grup wychowawczych realizujagcym
zintegrowane dzialania i zajgcia, okreslone w programie, w doborze form i metod
pracy z uczniami niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spolecznie oraz

zagrozonymi niedostosowaniem spolecznym;

prowadzenie innych zaje¢ odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby
rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne uczniow, w

szczegOlnosci zajecia rewalidacyjne, resocjalizacyjne i socjoterapeutyczne;

1. Pracg swietlicy organizuje wychowawca swietlicy:

»
>
>

opracowuje roczny plan zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych,

jest odpowiedzialny za powierzony mu majgtek,

sprawdza warunki sanitarne, przeciwpozarowe, BHP oraz dba o bezpieczefistwo
uczniow,

organizuje zajecia dzieciom zapfsanym do swietlicy przed ich lekcjami i po lekcjach,

wspolpraca z Rada Rodzicow i wychowawcami klas.

2. Do zadan wychowawcy sSwietlicy nalezy :

YV V V V V V V VY

organizowanie pomocy w nauce,

organizowanie gier i zabaw ruchowych,

rozwijanie zainteresowan uczniow,

zapewnienie dzieciom rozrywki w ich wolnym czasie,
promowanie zasad dobrego wychowania,
promowanie zdrowego stylu zycia,

wspolpraca z rodzicami,

troska o bezpieczenstwo uczniow.



3. Do zadan psychologa szkolnego nalezy :

>

v

prowadzenie doradztwa psychologiczno — pedagogicznego dla ucznioéw, nauczycieli
i rodzicow,

eliminowanie napie¢ psychicznych poprzez rozmowy indywidualne z uczniami,
przeprowadzenie badan diagnostycznych,

kierowanie ucznidw na zajgcia socjoterapeutyczne do Poradni Psychologiczno —
Pedagogiczne;j,

wspolpraca z Poradniag Psychologiczno — Pedagogiczng i innymi poradniami
specjalistycznymi,

wspolpraca z rodzicami uczniow i wychowawcami

obserwacja psychologiczna uczniéw w szkole.

4. Zakres zadan terapeuty szkolnego nalezy:

>

»

Pomaganie dziecku w wyréwnywaniu deficytow w jego rozwoju
psychomotorycznym,

Pomaganie w opanowaniu umiejetnosci czytania, pisania, ktore umozliwiaja dalsza
nauke w szkole.

Pomaganie w likwidowaniu ztych nawykéw sprawnosci graficznej i ortograficzne;,
Pomaganie rodzicom i nauczycielom w definiowaniu problemu i podjeciu dziatan
terapeutycznych na tle klasy i w domu.

Stosowanie réznorodnych metod oddzialywania terapeutycznego, by dziecko
poczulo si¢ pewniej i bezpieczniej,

Wspolpraca z pedagogiem i psychologiem szkolnym.

Terapeuta szkolny prowadzi dokumentacj¢ wedlug zasad i wzoru okreslonego

odrebnymi przepisami.

5. Zakres zadan logopedy szkolnego nalezy:

» Ksztaltowanie i rozwijanie umiejetnosci mowienia i wypowiadania si¢ dziecka,

>
»

Korygowanie odstepéw od normy fonetycznej,

Bogacenie czynnego stownikach dziecka.



6. Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:

7.

A4
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Uczestnictwo w pracach organdw szkotly zwigzanych z realizacjg jej podstawowych
funkcji.

Rozpoznawanie probleméw wychowawczych ucznidéw oraz ich sytuacji w zakresie
potrzeb wyrOwnywania wiedzy, brakow wiadomosci szkolnych, mikrodefektow
i zaburzen rozwoju.

Analizowanie 1 szukanie przyczyn probleméw wychowawczych i dydaktycznych
w zakresie w/w potrzeb uczniéw.

Udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom z trudnoséciami
wychowawczymi.

Promowanie zdrowego stylu zycia.

Zapobieganie patologiom i1 uzaleznieniom.

Przeciwdziatanie agresji. Minimalizowanie zachowan agresywnych.

Troska bezpieczenstwo ucznia w szkole i poza szkols.

Wspolpraca z instytucjami i osobami $wiadczacymi pomoc socjalng.

> Udzielanie porad i wspoéipraca z rodzicami.

Do zadan pracownikéw obslugi (sprzatajjce, wozne, konserwator) nalezy:

» wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach
na powierzonym odcinku pracy (sprzatajace, wozne),

oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czystosci,

obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow BHP,

konserwowanie powierzonych urzadzen i sprzgtu (sprzatajace, konserwator, wozny),

YV V V V¥V

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naprawami sprzetow szkolnych i ich

konserwacja (konserwator),

» czuwanie nad zabezpieczeniem szkoly przed wlamaniem (wszyscy pracownicy
obstugi),

» wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez kierownika gospodarczego i

dyrekcje szkoty,

IV _Zasady planowania pracy w Szkole.



Postanowienia koncowe.

. Dzialalnos¢ szkoly opiera si¢ na Rocznym Planie Pracy Szkoly,
zawierajagcym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla
funkcjonowania i rozwoju szkoly, Programie Wychowawczym i Profilaktyki.
. W przypadku ustalenia nowych zadan dla szkoly plan jest uzupelniany.
. Integralne czgsci planu stanowig :

e plan nadzoru pedagogicznego,

e plan finansowy,

e harmonogram kontroli wewnetrznych.

. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy, a takze pracownikow okre$la Regulamin Pracy.

. Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla instrukcja kancelaryjna.

. Regulamin organizacyjny szkoly wchodzi w zycie w drodze zarzadzenia
dyrektora szkoly.
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