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REGULAMIN ORGANIZACYINY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 21 IM. Prof.Jana Miodka w Jastrzebiu
-Zdroju
Podstawa prawna:

Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z 1996 roku
Dz. U. Nr 13 poz.74 z pozniejszymi zmianami).

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIAYANIA I ZASADY FUNKCJIONOWANIA

1. Szkola Podstawowa nr 21 dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991r. o systemie oSwiaty
(Dz.U. z 1996r. z p6zniejszymi zmianami),.Rozporzgdzenia MEN z 21 maja 2001r. w sprawie
ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkédt (DZ.U. nr, 61 poz.624 z
pézniejszymi zmianami).

2. Szkota Podstawowa nr 21 w Jastrzebiu - Zdroju zwana dalej szkotg jest jednostka budzetowa
Miasta Jastrzebie - Zdrdj.

3. Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 21 okresla wewnetrzng organizacje szkoty
i zakresy dziatania organdw wchodzacych w jej skiad.

4, Do regulaminu organizacyjnego zalgczono:

a. schemat organizacyjny Szkoty (zat. nr 1),

Rozdziat II
ZARZADZANIE SZKOLA PODSTAWOWA NR 21

Dzialalnoscig szkoly kieruje dyrektor przy pomocy innych pracownikéw odpowiedzialnych za
wykonywanie powierzonych im zadan.

1. W czasie nieobecnosci dyrektora, szkotg kieruje nauczyciel wskazany przez dyrektora.

Rozdziat IIX

STRUKTURA ORGANIZACYJINA SZKOLY PODSTAWOWEJ
NR 21

1. Organami szkoly sq:
dyrektor szkoly,
rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
rada rodzicow, ’
samorzad uczniowski.

2. Strukture organizacyjng szkoly tworza nastepujace stanowiska pracy:
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SZKOLA PODSTAWOWA Nr 21
im. Prof. Jana Miodka
4-4-338 Jastrzabio Zdedj
ul ¥s, Jana Trardowskiogo 27, lebox (032)47-16-108
ii? 634-20-27-995 Regon 271587386
dyrektor,
pracownicy pedagogiczni,
gtéwny ksiegowy, :
sekretarz szkoty
sprzgtaczki,
straznik przejscia

Rozdziat IV
Zakres dziatania i kompetencije

1. Podziatu zadan pomiedzy poszczegolne stanowiska dokonuje:

- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor szkoty.

2. Podporzgdkowanie organdw szkoly i stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny,
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor:

Kieruje dziatalnoscig szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez:

- wykonywanie czynnosci prawnych w granicach zwyktego zarzadu, zwigzanych z prowadzeniem zakladu
w zakresie jego zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

1. Dyrektor szkoty wykonuje uchwaly organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscia szkoty i reprezentuje jg
na zewnatrz.

2. Kierownik zaktadu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikdw i stosuje
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor szkoly jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych

i wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach oswiatowego.

4. Jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzor w zakresie przestrzegania
przez nig prawa.

5. Wykonuje zadania administracji publicznej, poprzez wydawanie decyzji

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

6. Sporzadza tygodniowy plan zaje¢ dydaktycznych.

7. Sporzadza harmonogram dyzuréw nauczycielskich,

8. Organizuje zastepstwa dorazne i dlugoterminowe.

9. Rozlicza miesigcznie nauczycieli z wykonanych zastepstw.

10. Obserwuje zajecia lekcyjne i inne prowadzone przez nauczycieli wedtug

planu nadzoru pedagogicznego szkoty.

11. Sporzadza projekt organizacyjny Szkoly,

12. Tworzy kalendarz imprez i uroczystosci szkolnych.

13. Sprawuje nadzoér nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych i wyjsciem do
najblizszego otoczenia.

Pracownicy pedagoqgiczni

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Do podstawowych obowigzkow pracownikéw pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

2) zatwierdzanie wynikdw klasyfikacji i promocji ucznidw,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

5) ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

6) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie z funkcji dyrektora,
7) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty,

8) opiniowanie tygodniowego rozkladu zajec,

9) opiniowanie propozycji dyrektora szkoly w sprawach przydziatu nauczycielom statych

prac i zajec,

10) opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i wyrdznien,
Pracownicy administracyjni:

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi szkoly,

Do obowigzkdw gldwnego ksiegowego nalezy:

1)Prowadzenie rachunkowosci szkoly.

2) Prowadzenie dokumentacji finansowej.

3) Ochrona i kontrola majatku szkoty.

4) Gospodarka pienigezna.

Do obowigzkow sekretarza szkoly, nalezy:

1) Prowadzenie sekretariatu szkoty,

2) Prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie zakupow zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
wewnetrznymi ustaleniami.

2) Prowadzenie dokumentacji uczniow.

3) Prowadzenie obslugi kadrowej pracownikdw szkoty.

4) Prowadzenie gospodarki materiatowej,

Pracownicy obstugi:
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Sprzataczki straznik przejscia:

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkoéw nalezy:

1) Utrzymanie czystosci.

2) Przeprowadzanie uczniow przez jezdnig.

2) Wspoétdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczeristwa i higieny pracy
dzieci | innych oséb przebywajacych na terenie szkoty.

Szczegotowe zakresy czynnosci w/w pracownikow znajduje sie w dokumentacji szkoly w teczkach akt
osobowych.

ROZDZIAY. V

L
POSTANGWIENIA KONCOWE
1. W Szkole Podstawowej ar 21 zgodnie z Ustawa funkcjonuje Rada Rodzicow | Samurzad
Uczniowski, ktore dzialaja na podstawie wiasnych regularminow.
2. Porzadek i rozkiad czasu pracy pracownikow , umozliwiajacy realizacje zadat
statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 21 w oparciu o Kodeks Pracy oraz
Statut jedriostki.
3. Obieg dokumentoéw finansowo - ksiegowych reguluje instrukcia obiegu dokumentow.
4. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnienia i-odpowiedzialnosci poszczegodlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
5. Sprawy nie ujele w Regulaminie Organizacyinym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewnetrznych.
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Zatgcznik 1

7KOLA PODSTAWOWA Nr 21

im. Prof. Jana Miodka

44-335 Jastrzgbie-Zdroj
Ui, é.J30a Twardowskiego 31 lel/fax (32) 47-16-168
NIP 533-20-27-995 Regon 271587386

Schemat organizacyjny szkoty
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