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Zarzadzenie Nr 3/2006
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 19
im. Juliana Tuwima w Jastrzebiu Zdroju

z dnia 11 wrzesnia 2006 roku

§ 1

Wprowadzam ,,Regulamin organizacyjny dla Szkoty Podstawowej nr 19
im.Juliana Tuwima w Jastrzebiu Zdroju” wraz z aktualnym schematem
organizacyjnym stanowiacym Zatacznik nr 1 do regulaminu.

§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem 11 wrzesnia 2006 roku
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 19 IM. JULIANA TUWIMA
W JASTRZEBIU ZDROJU

I. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. Szkola Podstawowa nr 19 im. Juliana Tuwima w Jastrzebiu Zdroju zwana dalej szkolg jest
jednostka budzetows 1 prowadzi gospodarke¢ finansowa na zasadach obowiazujacych w sferze
budzetowej.

2.Szkota Podstawowa nr 19 wykonuje zadania okreslone w Statucie szkoty zatwierdzonym
Uchwatg Nr 141/04/05 Rady Pedagogicznej w dniu 12.01.2005 1.

3. Niniejszy Regulamin organizacyjny wraz z aktualnym schematem organizacyjnym
wprowadzono zarzadzeniem nr 3/2006 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 19 im.Juliana
Tuwima w Jastrzgbiu Zdroju z dnia 11 wrzesnia 2006 roku.

I1. Organizacja Szkoly Podstawowej nr 19

1. Strukture organizacyjna szkoly tworzg nastgpujgce stanowiska pracy i organy szkoly:
- dyrektor,

- rada pedagogiczna,

- pracownicy administracyjni,

- pracownicy obstugi.

2. Podziatu zadan pomtedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych Dyrektor szkoty.

3. Podporzadkowanie stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zalqcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

IT1. Zakres dzialania i kompetencje.

1. Dyrektor reprezentuje placéwke na zewnatrz oraz:

- kieruje biezaca dzialalnoscia placdwki,

- sprawuje nadzor pedagogiczny,

- przewodniczy pracom rady pedagogicznej,

- sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego wychowankdw poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

- realizuje uchwaty rady pedagogiczne] podjete w ramach ich kompetencji stanowiacych,

- dysponuje $rodkami finansowymi okre$lonymi w planie szkoly 1 ponosi odpowiedzialnosé
za ich prawidiowe wykorzystanie,

- organizuyje administracyjna i gospodarcza obstugg szkoty,

- przygotowuje projekt organizacyjny szkoty,

- zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan i1 w ich doskonaleniu zawodowym,

- stwarza warunki organizacyjne do realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych i
opiekunczych,

- zatrudnia nauczycieli i innych pracownikow szkoty,

- wystepuje z wnioskiem w sprawie nagréd odznaczeni § innych wyrdznieh dla pracownikow
szkoly.

- odpowiada za prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow szkoty,

- odpowiada za prowadzenie gospodarki materiatowe;,

- odpowiada za prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
ustaleniami wewnetrznymi.
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2, Pracownicy pedagogiczni

Rada pedagogiczna

W jej sktad wchodza wszyscy pracownicy pedagogiczni szkoty, ktorzy podlegaja
bezposrednio dyrektorowi szkoly w zakresie jego obowiazkow,

Do podstawowych zadan rady pedagogiczne] nalezy:

1.

3.

4,

5.

planowanie i organizowanie pracy dydaktyczne]j, wychowawczej i opiekunczej,
okresowe 1 roczne analizowanie oraz ocenianie stanu hauczania, opieki 1 wychowania
oraz organizacyjnych i materialnych warunkéw pracy szkoty,

ksztaltowanie postaw obywatelskich, etycznych i zawodowych swych czlonkow
zgodnie z Konstytucja 1 Powszechna Deklaracjg Praw Cziowieka,

organizowanie wewnatrzszkolnego samoksztalcenia i upowszechniania nowatorstwa
pedagogicznego,

wspdlpraca z rodzicami i opiekunami prawnymi uczniow.

Do kompetencji stanowigeych zakres pracy rady pedagogiczne] nalezy:

1.

zatwierdzanie planéw pracy szkoly,

2. podejmowanie uchwal w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uecznidw,
3. podejmowanie uchwal w sprawie innowacji 1 eksperymentow,
4. ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

5.

podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniow.

Rada pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

I.

2
3
4.

organizacj¢ pracy szkoty, w tym zwlaszcza tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych i
pozalekcyjnych,

projekt planu finansowego szkoty,

wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyréznien,
propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom stalych prac 1 zajec
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajgc¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych,

kandydatoéw do powierzenia im funkcji kierowniczych w szkole.

Zastepca dyrektora

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowiazkoéw nalezy:

kontrola dokumentacji szkolnej nauczycieli ( dzienniki zaje¢ lekcyjnych, arkusze ocen )
opracowanie planu lekcji 1 jego modyfikacje zgodnie z potrzebami,

przygotowywanie rozliczenia zastepstw,

przygotowanie projektu organizacyjnego szkoty,

opracowanie wersjt elektronicznej dokumentow wskazanych przez dyrektora szkoty,
programowanie i ocenianie realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych w placowce.
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3. Pracownicy administracyjni.

Glowny ksiggowy
Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.
Do podstawowych obowiazkow nalezy:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
- prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki,
- analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
jednostki z planem finansowym,
- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych 1 gospodarczych,
- opracowanie projektow wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia Rachunkowosc,
- wstgpna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
Zmiarn,
- opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planéw i ich analiz.

Samodzielny referent
Podiega bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do podstawowych obowigzkdw nalezy:
- prowadzenie kancelarii szkolnej,
- przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji szkoinej, rejestrowanie je] w ksiedze obiegu
dokumentow,
- prowadzenie dokumentacji szkolnej,
- prowadzenie naboru uczniow do klas pierwszych,
- prowadzenie ksiag ucznidow i dzieci z poszczegdlnych obwodow
- wystawianie legitymacji szkolnych i duplikatow,
- wykonywanie odpisow arkuszy ocen,
- sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych uczniow,
- obstuga centrali telefonicznej i telefaxu,
- prowadzenie pozostatych ewidencji dotyczacych uczniow.
- sporzadzanie dyspozycji ptacowych dia ksiggowosci dotyczacych nauczycieli,
- rejestrowante 1 prowadzenie ewidencji zwolniert lekarskich, pracownikdéw
pedagogicznych,
- sporzadzanie sprawozdan GUS i SIO dotyczgcych pracownikow szkoly,
- prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow szkoty,
- Prowadzenie akt osobowych pracownikow pedagogicznych.

Kierownik administracyjno — gospodarczy

Stanowisko kierownika gospodarczego potaczono ze stanowiskiem specjalisty do spraw
kadrowych dla pracownikow administracyjno- obstugowych. W sprawach
administracyjnych podlega dyrektorowi szkoly, a w sprawach gospodarczych gldéwnemu
ksiggowemu.

Do obowiazkdéw w sprawach kadrowych nalezy:

- prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

- prowadzenie akt osobowych pracownikdw,
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aktualizacja danych osobowych, zawieranie uméw o pracg oraz wystawianie $wiadectw
pracy

prowadzenie kart urlopowych dla administracji i obstugi,

sporzadzanie dyspozycji ptacowych dla ksiggowoscl,

wystawianie rejestrowanie oraz rozliczanie delegacji stuzbowych,

rejestrowanie i prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, pracownikdéw adm.-gosp.
sporzadzanie sprawozdan GUS,

prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikdw szkoty,

Do obowiazkow w sprawach gospodarczych nalezy:

nadzor nad majatkiem szkolnym, prowadzenie ksigg inwentarzowych, przeprowadzanie
Inwentaryzacji zgodnie z instrukcjg inwentarzowa,

spoteczne przeglady pracy i nauki w szkole,

prowadzenie ubezpieczenia mlodziezy szkolnej, obiektu szkolnego oraz majatku
szkolnego,

kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy szkoty (przeglady techniczne),
prowadzenie ewidencji srodkow czystosel, odziezy 1 obuwia ochronnego,
prowadzenie ksiag drukow $cistego zarachowania (§wiadectwa szkolne, legitymacje
ubezpieczeniowe, czeki bankowe),

pobieranie srodkdw pienieznych na realizacje zadan gotbwkowych,

obstuga kasowa — prowadzenie raportéw kasowych,

dokonywanie zakupow niezbgdnych do funkcjonowania szkoly,

nadzdr nad pracownikami obstugi,

4. Pracownicy obsltugi

Wozny szkolny — konserwator
Podlega bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.
Do podstawowych obowiazkdw nalezy:

dokonywanie na biezaco napraw usterek urzadzen znajdujacych si¢ na terenie szkoty,
montaz pomocy naukowych oraz wspotpraca przy urzadzaniu pomieszczen szkolnych,
codzienny przeglad podstawowych urzadzen sanitarnych pod wzgledem prawidtowosci
dzialania,

drobne naprawy stolarki okiennej i drzwiowe;j,

wspotpraca z pracownikami obstugi, naprawa ich narze¢dzi pracy,

utrzymanie porzgdku na terenie przyszkolnym, strzyzenie trawnikéw wokot budynku
szkolnego,

w okresie zimowym ods$niezanie wejscia do szkoty 1 parkingu,

utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach gospodarczych, piwnicach,
piecza nad bezpieczenstwem budynku, i sprzetem przedszkolnym oraz nad
urzgdzeniami instalacyjnymi (facznie ze sprzetem przeciwpozarowym),

konserwacja 1 naprawa mebli szkolnych, krzeset, pomocy dydaktycznych, drobnego
sprzetu gospodarczego,

wymiana zniszczonego oszklenia,

konserwacja 1 wymiana zuzytego sprzetu o$wietleniowego,

konserwacja i naprawa ogrodzenia i urzadzen sportowych.
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Sprzataczki

Podlegaja bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.
Do podstawowych obowiazkow nalezy:
utrzymanie w czystosci klas 1 korytarzy w budynku szkolnym (mycie podtog,
odkurzanie parapetow, mebli 1 fawek),
- oproznianie koszow na émieci,
- utrzymanie czystosci w sanitariatach,
- mycie okien i ram okiennych,
- mycie lamperii w klasach 1 korytarzach,

petnienie dozoru nad budynkiem szkolnym w czasie zaje¢ popotudniowych,
- utrzymanie czystosci wokot szkoty.

Ponadto osoby upowaznione do zamykania szkoly zobowigzane sa do sprawdzenia budynku

przed jego zamknigciem, zabezpieczenia okien i drzwi, wlaczenia o§wietlenia nocnego oraz
zataczenia alarmu.

DYREETORE| SZEOLY

- = . .
mgr Tattolss BRabs

Szkota Podstawowa Nr 19 N S
im. Juliana Tuwima Za zgodnoéé z O
ul. Opelska 3, tel. (32) 47 13 193 g g /pseRt
44-335 Jastrzgbie Zdroj WO
NIP 633-20-27-972, REG: G077y 2@ {2481, podps

'LKOLY




Srkely Fodeizuepws N 12

SCHEMAT ORGANIZACYJINY

Zatacznik nr 1

Szkoty Podstawowej nr 19 im. Juliana Tuwima w Jastrz¢biu Zdroju
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