REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

SZKOLY PODSTAWOWE]J NR 11
Z ODDZIALAMI MISTRZOSTWA SPORTOWEGO

IM. NOBLISTOW POLSKICH W STARGARDZIE

1. Ogdlne zasady funkcjonowania regulaminu organizacyjnego:
1.  Szkota Podstawowa nr 11 z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego im. Noblistow

Polskich realizuje zadania wynikajace ze Statutu szkoty.

2. Organem prowadzacym jest Gmina Miasto Stargard.

3. Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Kuratorium O$wiaty w Szczecinie.

4. Praca szkoty kieruje Dyrektor. Odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan

wynikajacych ze Statutu przed Prezydentem Stargardu w zakresie organizacyjno -

finansowym, a w zakresie merytorycznym przed Kuratorium O$wiaty.

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

Pracy.

Il. Schemat organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 11 z Oddzialami Mistrzostwa

Sportowego im. Noblistéw Polskich w Stargardzie (zalgcznik 1)

1. W ramach szkoty zostalty wyodrgbnione nizej wymienione komoérki organizacyjne:

>

vV V.V V V VYV V

dyrektor,
wicedyrektor,
kierownik administracyjno-gospodarczy,
glowny ksiggowy,
specjalista do spraw ptlac,
specjalista do spraw kadr,
sekretariat szkoty,
Rada Pedagogiczna
e nauczyciele (nauczyciele przedmiotow-
wychowawcy, nauczyciel $wietlicy)
e Dibliotekarz
e pedagog szkolny,

e socjoterapeuta,
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» inspektor bhp,

» pracownicy obstugi

2. W sktad kierownictwa szkoty wchodza:
»  dyrektor szkoty
» wicedyrektor
» gléwny ksiegowy
» kierownik administracyjno-gospodarczy

I11. Zadania realizowane w szkole

Zadania dyrektora

1. Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoly w rozumieniu

Kodeksu Pracy.
2. Dyrektor szkoty:

1) Kkieruje szkota jako jednostkg samorzadu terytorialnego;
2) jest osobga dziatajacq w imieniu pracodawcy;
3) jestprzewodniczgcym rady pedagogicznej;
4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre$lonym ustawa.
3. Dyrektor szkoly kieruje biezaca dziatalnoscig szkoty, reprezentuje ja na zewnatrz.
Jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w szkole. Jest

przewodniczacym rady pedagogiczne;j.

4. Ogoélny zakres kompetencji, zadan i obowigzkéw dyrektora szkoty okresla ustawa

prawo o$wiatowe i inne przepisy szczegdétowe.

5. Dyrektor szkoty kieruje dziatalnosciag dydaktyczng , wychowawczg i opiekurniczg , a

w szczegblnosci:

1) ksztattuje twoércza atmosfere pracy, stwarza warunki sprzyjajgce podnoszeniu jej
jakosci pracy;

2) przewodniczy radzie pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi posiedzenia rady oraz
jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej czlonkéw o terminie i porzadku
zebrania zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogicznej;

3) realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych;
4) wstrzymuje wykonanie uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z prawem i

zawiadamia o tym organ prowadzacy i nadzorujacy
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5) powotuje szkolng komisje rekrutacyjno- kwalifikacyjng;

6) opracowuje plan nauczania na cykl edukacyjny dla poszczegélnych oddziatow w
Szkole;

7) sprawuje nadzor pedagogiczny zgodnie z odrebnymi przepisami;

8) przedklada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w ciggu roku ogolne
wnioski wynikajace z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci szkoty;

9) dba o autorytet cztonkéw Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczyciela;
10) podaje do publicznej wiadomosci (do konca zaje¢ dydaktycznych) szkolny zestaw
podrecznikow, ktory bedzie obowigzywat w szkole podstawowej od poczatku nastepnego
roku szkolnego;

11) ustala w przypadku braku zgody wsrdd nauczycieli uczacych danej edukacji w szkole,
po zasiegnieciu opinii rady rodzicéow, jeden podrecznik do przedmiotu, ktéry bedzie
obowigzywat wszystkich nauczycieli w cyklu ksztatcenia;

12) dokonuje zakupu podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych i materiatéw
¢wiczeniowych w ramach dotacji celowej Ministerstwa Edukacji Narodowej;

13) opracowuje zasady gospodarowania podrecznikami i materiatami edukacyjnymi
zakupionymi z dotacji celowej;

14) wspéipracuje z rada pedagogiczng, rada rodzicéw szkoty, samorzadem uczniowskim;
15) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i organizacji,
ktérych celem statutowym jest dziatalno$¢ wychowawcza i opiekunicza lub rozszerzanie i
wzbogacanie form dziatalno$ci wychowawczo - opiekunczej w szkole;

16) udziela na wniosek rodzicow (prawnych opiekunéw) po spelnieniu ustawowych
wymogow zezwolen na spetnianie obowigzku nauki, obowigzku szkolnego lub w formie
indywidualnego nauczania;

17) organizuje pomoc psychologiczno- pedagogiczng w formach i na zasadach okreslonych
w Rozdziale 3 Dziatu II statutu szkoty;

18) organizuje dziatania szkoty w zakresie pomocy psychologiczno- pedagogicznej,
polegajace na planowaniu i przeprowadzaniu dzialann majacych na celu poprawe jakosci
udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

19) w porozumieniu z organem prowadzgcym organizuje uczniom nauczanie indywidualne
na zasadach okres$lonych w Dziale II, rozdziale 5 statutu szkoty;

20) kontroluje speinianie obowigzku szkolnego przez zamieszkate w obwodzie szkoty
dzieci. W przypadku niespeinienia obowigzku szkolnego tj. opuszczenie co najmniej 50%
zaje¢ w miesigcu, dyrektor wszczyna postepowanie egzekucyjne w trybie przepiséw o

postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
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21) dopuszcza do uzytku szkolnego programy nauczania, po zaopiniowaniu ich przez rade
pedagogiczna. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za uwzglednienie w zestawie
programow nauczania catosci podstawy programowej ksztatcenia ogélnego;

22) powotuje sposréd nauczycieli i specjalistow zatrudnionych w szkole zespoty
przedmiotowe, problemowo - zadaniowe i zespét ds. pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, o ktérych mowa w § 35 statutu szkoty;

23) zwalnia uczniéw z zaje¢ wychowania fizycznego lub wykonywania okres$lonych
¢wiczen fizycznych, plastyki, zaje¢ technicznych, informatyki w oparciu o odrebne przepisy;
24) udziela zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie, zgodnie z
zasadami okre$lonymi statucie szkoty;

25) wystepuje do kuratora o$wiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia do innej szkoty

podstawowej w przypadkach okreslonych w statucie szkoty;

26) wystepuje do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej z wnioskiem o zwolnienie
ucznia zobowigzku przystgpienia do egzaminu lub odpowiedniej jego czesci w
szczegblnych przypadkach losowych lub zdrowotnych, uniemozliwiajacych uczniowi
przystapienie do nich do 20 sierpnia danego roku. Dyrektor sktada wniosek w

porozumieniu z rodzicami ucznia(prawnymi opiekunami);

27) inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, wychowawczych i organizacyjnych;
28) opracowuje oferte realizacji w szkole zaje¢ dwoch godzin wychowania fizycznego
w uzgodnieniu z organem prowadzacym i po zaopiniowaniu przez rade pedagogiczng i rade
rodzicoéw;

29) stwarza warunki umozliwiajgce podtrzymywanie tozsamosci narodowej, etnicznej i
religijnej uczniom;

30) odpowiada za realizacje zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia
specjalnego ucznia;

31) prowadzi ewidencje speiniania obowigzku szkolnego w formie ksiegi uczniéw
prowadzonych na zasadach okreslonych odrebnych przepisach;

32) na udokumentowany wniosek rodzicow (prawnych opiekunéw) oraz na podstawie
opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym specjalistycznej, zwalnia ucznia do
konica danego etapu edukacyjnego ucznia z wadg stuchu, z gteboka dysleksja rozwojowsg, z
afazja, z niepelnosprawnos$ciami sprzezonymi lub z autyzmem z nauki drugiego jezyka
obcego; ucznia z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego zwalnia na podstawie

tego orzeczenia;
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33) wyznacza terminy egzaminéw poprawkowych do dnia zakonczenia rocznych zajec
dydaktyczno-wychowawczych i podaje do wiadomosci uczniéw;
34) powotuje komisje do przeprowadzania egzaminéw poprawkowych, klasyfikacyjnych i
sprawdzajacych na zasadach okreslonych w statucie szkoty;
35) ustala zajecia, ktore ze wzgledu na indywidualne potrzeby edukacyjne uczniow
niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem
spotecznym prowadzg lub uczestnicza w zajeciach zatrudnieni nauczyciele posiadajacy
kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej oraz pomoc nauczyciela;
36) wspoldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w sprawie
organizacji praktyk studenckich.

6. Organizuje dziatalnos¢ szkoty, a w szczego6lnosci:
1) opracowuje arkusz organizacyjny na kolejny rok szkolny i przekazuje go po
zaopiniowaniu przez rade pedagogiczng i zakladowe organizacje zwigzkowe do 10 kwietnia
organowi prowadzgcemu;
2) przydziela nauczycielom state prace i zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego
oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych lub opiekunczych;
3) okreslai ustala sposoby dokumentowania pracy dydaktyczno-wychowawczej;
4) wyznacza w miare potrzeb w wymiarze i na zasadach ustalonym w odrebnych
przepisach dni wolne od zajec;
5) informuje nauczycieli, rodzicéw i uczniow do 30 wrzesnia o ustalonych dniach
wolnych;
6) odwotuje zajecia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze w sytuacjach
szczegblnych;
7) =zapewnia odpowiednie warunki do jak najpelniejszej realizacji zadan szkoty,
a w szczeg6lnosSci nalezytego stanu higieniczno- sanitarnego, bezpiecznych warunkow
pobytu uczniéw w budynku szkolnym i placu szkolnym;
8) dba o wtasciwe wyposazenie szkoty w sprzet i pomoce dydaktyczne;
9) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikoéw szkoty ustalonego porzadku oraz
dbatosci o estetyke i czystos¢;
10) sprawuje nadz6r nad dziatalno$cig administracyjna i gospodarcza szkoty;
11) opracowuje projekt planu finansowego szkoty i przedstawia go celem zaopiniowania
radzie pedagogicznej i radzie rodzicow;
12) dysponuje $Srodkami finansowymi okre$lonymi w planie finansowym szkoty; ponosi

odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;
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13) dokonuje co najmniej raz w ciggu roku przegladu technicznego budynku i stanu
technicznego urzadzen na szkolnym boisku;

14) za zgoda organu prowadzacego i w uzasadnionych potrzebach organizacyjnych szkoty
tworzy stanowisko wicedyrektora lub inne stanowiska kierownicze.

15) organizuje prace konserwacyjno- remontowe oraz powotuje komisje przetargowe;

16) powotuje komisje w celu dokonania inwentaryzacji majatku szkoty;

17) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji szkoty
zgodnie z odrebnymi przepisami;

18) organizuje i sprawuje kontrole zarzadcza zgodnie z ustawg o finansach publicznych.
7. Prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw, a w szczeg6lnoSci:

1) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty;
2) powierza peienie funkcji wicedyrektorowi i innym pracownikom na stanowiskach
kierowniczych;

3) dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracownikéw
samorzgdowych, zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i urzedniczych
kierowniczych w oparciu o opracowane szczegétowe kryteria oceniania;

4) decyduje o skierowywaniu pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy
w jednostkach samorzadu terytorialnego do stuzby przygotowawczej;

5) organizuje stuzbe przygotowawcza pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
stanowiskach urzedniczych w szkole;

6) opracowuje regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

7) dokonuje oceny pracy za okres stazu na stopien awansu zawodowego;

8) przyznaje nagrody dyrektora oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom
i pracownikom administracji i obstugi szkoty;

9) wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia dla nauczycieli i
pracownikow;

10) udziela urlopéw zgodnie z KN i Kpa;

11) zatatwia sprawy osobowe nauczycieli i pracownikéw niebedacych nauczycielami;

12) wydaje $wiadectwa pracy i opinie wymagane prawem;

13) wydaje decyzje o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

14) przyznaje dodatek motywacyjny nauczycielom zgodnie z zasadami opracowanymi
przez organ prowadzacy;

15) dysponuje $srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) okresla zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci na stanowiskach pracy;
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17) odbiera §lubowania od pracownikéw, zgodnie z Ustawg o samorzadzie terytorialnym;
18) wspoétdziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw do
opiniowania i zatwierdzania;
19) wykonuje inne zadania wynikajace z przepis6w prawa.
a. Sprawuje opieke nad uczniami:
1) tworzy warunki do samorzadnosci, wspétpracuje z samorzadami uczniowskimi;
2) powotuje Komisje Stypendialng;
3) ustala w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiegnieciu opinii komisji
stypendialnej i rady pedagogicznej, wysoko$¢ stypendium za wyniki w nauce i za
osiggniecia sportowe;
4) egzekwuje przestrzeganie przez uczniéw i nauczycieli postanowien statutu szkoty;
5) organizuje stotdwke szkolng i okres$la warunki korzystania z wyzywienia;
6) opracowuje na potrzeby organu prowadzacego liste 0séb uprawnionych do otrzymania
pomocy materialnej na zakup podrecznikow;
7) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki do harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne i organizacje opieki medyczne;j
w szkole.
Zadania wicedyrektora
» wspotpracuje z Dyrektorem Szkoty w zakresie organizacji mierzenia jakos$ci pracy
szkoty,
» zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
» monitoruje i dokonuje ewaluacji programu wychowawczo- profilaktycznego
szkoty,
» wspdlnie z pedagogiem analizuje sytuacje wychowawcza szkoty,
» monitoruje prace zespotéw problemowych i przedmiotowych,

» dokonuje pomiaru wynikéw nauczania w klasach wyznaczonych przez Dyrektora

Szkoty,
» czuwa nad organizacja i przebiegiem wycieczek, imprez i uroczystosci szkolnych,
> kontroluje 1 analizuje prace wychowawcow klas — hospituje zajgcia
wychowawcze,

» hospituje zajecia dydaktyczne zgodnie z ustalonym przez Dyrektora Szkotly
planem hospitaciji,

» wnioskuje w sprawie nagrod i kar dla uczniow,
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>
>

wspotpracuje z Radg Rodzicow i1 pedagogiem w sprawach wychowawczych 1
pomocy materialnej dla uczniéw znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej,
wspotpracuje z Dyrektorem Szkoty 1 Rada Pedagogiczna w  zakresie
przygotowania organizacyjnego placowki w danym roku szkolnym,

uktada tygodniowy plan zaje¢ zgodnie z zasadami higieny pracy uczniéw i
nauczycieli,

organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli w czasie przerw,

kontroluje dokumentacje nauczycieli 1 wychowawcow klas oraz dokumentacje
opiekunéw kot zainteresowan,

przedstawia sprawozdania z petnionego nadzoru pedagogicznego i wnioskow z
realizacji programu wychowawczego i programu profilaktyki,

koordynuje praca nauczycieli zwigzang z tworzeniem szkolnego zestawu
programow nauczania,

pelni nadzor nad praca biblioteki i czytelni szkolnej,

formuluje projekt oceny pracy nauczyciela, nad ktérymi pelni nadzor
pedagogiczny zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wnioskuje do Dyrektora w sprawach nagréd i wyrdznien dla nauczycieli,

ponosi odpowiedzialnosé za realizacj¢ przydzielonych zadan przed Dyrektorem
Szkoty,

wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora,

wykonuje inne zadan wynikajace z przepisOw oswiatowych.

WICEDYREKTOR MA PRAWO DO:

a)
b)

c)

d)

3.
>

>
>

przydzielania zadan stuzbowych 1 wydawania polecen;

formutowania projektu oceny pracy nauczycieli, a takze w sprawach oceny pracy
wychowawczo opiekunczej wszystkich nauczycieli 1 wychowawcow;
wnioskowania do dyrektora w sprawach nagréd i wyréznien oraz kar
porzadkowych dla nauczycieli;

uzywanie pieczatki z tytutem: wicedyrektor szkoty oraz podpisywania pism,
ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem jego zadan 1 kompetencji;

Kierownik administracyjno-gospodarczy:
prowadzi sprawy zwigzane z remontami w szkole (przetargi, dokumentacja),

nadzoruje prace pracownikow obstugi,

prowadzi sprawy osobowe pracownikoéw obstugi i administracji,
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» prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw administracji i obshugi,

» przygotowuje umowy najmu,

» sporzadza zapotrzebowanie na zakupy artykutow biurowych, srodkow czystosci,
sprz¢tu szkolnego i innych,

» wspoltpracuje z wicedyrektorem (arkusz organizacyjny szkoty, dane personalne
pracownikow szkoly, organizacja techniczna pracy szkoty),

» wspoltpracuje z gtdéwnym ksiggowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie
ksigg inwentarzowych, planow zakupdw 1 wydatkoéw),

» wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty,

4.  Gléwna ksiegowa:
» prowadzi rachunkowo$¢ szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

» prowadzi operacje gospodarcze, sporzadza kalkulacje kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczos$¢ finansowa,

» koordynuje i nadzoruje prace ksiggowosci,

» dysponuje $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz innymi bedgcymi w dyspozycji szkoty,

» sporzadza plany i sprawozdania z wykonania budzetu,

> przestrzega dyscypliny  budzetowej oraz  zapobiega naduzyciom i
niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrznej,

» sprawuje nadzor nad inwentaryzacja $srodkow trwalych, sprzetu szkolnego oraz
rozlicza inwentaryzacje,

» wspolpracuje z kierownikiem administracyjno- gospodarczym (sprawy planow
remontdw, zakupow, naliczen czynszow, ksiazki inwentarzowe i inne),

» przestrzega planéw finansowych pod wzgledem wysokosci wydatkow
budzetowych 1 dochodéw wiasnych,

» wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

5. Specjalista do spraw plac:
» prowadzi obsluge ksiegowa zwigzang ze sporzadzaniem list plac dla

pracownikow,
prowadzi karty wynagrodzen pracownikéw, sporzadza przelewy,

dokonuje rozliczenia z ZUS,

vV V V

dokonuje rozliczenia z Urzgdami Skarbowymi,

» wspoltpracuje z gldéwnym ksiegowym,
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» wspotpracuje z kierownikiem administracyjno- gospodarczym (sprawy kadrowe,
umowy o prace),

» wykonuje inne zadania zlecone przez gtéwnego ksiggowego i Dyrektora.

6. Specjalista do spraw kadr:
prowadzi sprawy osobowe nauczycieli,

sporzadza sprawozdania statystyczne i informacyjne,
prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia pracownikow,
obstuguje urzadzenia techniki biurowej (komputer, ksero, fax, telefon i inne),

archiwizuje okres$lone dane (kadrowe, administracyjne),

YV V. V V V V

wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

7. Sekretarz szkoly:
» zajmuje si¢ obstugg kancelaryjng szkoty,

» prowadzi sprawy uczniowskie (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty Swiadectw),
» sporzadza sprawozdawczo$¢ statystyczng i1 informacyjng w zakresie spraw
uczniowskich i dydaktycznych,

obstuguje urzadzenia techniki biurowej (komputer, ksero, fax, telefon i inne),

archiwizuje okres$lone dane (kadrowe, administracyjne),

przyjmuje i wysyta korespondencje¢ szkolna,

vV ¥V V V

prowadzi sprawy zwigzane z obsluga kasy szkoly (raporty kasowe, czeki,

rozliczenia zaliczek),

» wspolpracuje z gldownym ksiegowym w zakresie spraw finansowych (kasa, druki
Scistego zarachowania),
» wspotpracuje z Dyrektorem i wicedyrektorem.

» wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Zadania nauczyciela :
» prowadzi prace dydaktyczno-wychowawcza 1 opiekuncza oraz jest
odpowiedzialny za jako$¢ 1 wyniki tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych

jego opiece uczniow,

» sprawuje opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,
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» odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych mu uczniow
w czasie zaje¢ lekcyjnych, przerw, zaje¢ pozalekcyjnych, imprez szkolnych
I wycieczek (wg ogolnych zasad bezpieczenstwa),

» jest zobowigzany do prawidlowego pelnienia dyzurdw w czasie przerw
miedzylekcyjnych na wyznaczonych terenach szkoty, zgodnie z harmonogramem
dyzurow,

» wlasciwie wykorzystuje czas lekcyjny iczuwa nad prawidlowym przebiegiem
toku lekcyjnego ,

» dba o tad i porzadek w pracowni przedmiotowej oraz uzupetnia jej wyposazenie w
miar¢ mozliwosci finansowych szkoty,

» stara si¢ pozna¢ zdolnosSci i zainteresowania uczniéw w celu ich rozwoju (przez
prace z uczniem zdolnym),

> jest bezstronny i obiektywny w ocenie ucznidow oraz sprawiedliwe traktuje
wszystkich uczniow,

» udziela pomocy uczniom stabym w przezwyci¢zaniu niepowodzen szkolnych,

» doskonali umiej¢tnosci dydaktyczne i podnosi poziom wiedzy merytorycznej
poprzez udziat w konferencjach metodycznych, czytelnictwo prasy fachowej,
lekcje kolezenskie, udzial w pracy zespotu przedmiotowego,

» pracuje w zespotach powotywanych przez Dyrektora Szkoty;

> przeprowadza egzaminy Kklasyfikacyjne i poprawkowe wg harmonogramu
ustalonego przez Dyrektora,

» prowadzi dokumentacje pedagogiczng: dziennik lekcyjny, dziennik zajgé
pozalekcyjnych, arkusz ocen ucznidw, 1 wypelnia kart¢ przedmiotowa
w dzienniku,

» uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogicznej.

» wykonuje inne zadania okreslone w Statucie szkoty i powierzone przez Dyrektora
Szkoty.

W zakresie zadan biblioteki i czytelni - nauczyciel bibliotekarz:

» gromadzi, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbiory biblioteki, dokonujac ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,

» gromadzi czasopisma popularnonaukowe, pedagogiczne, srodki audiowizualne,

» udostgpnia zbiory biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz

wypozyczen do pracowni przedmiotowych,
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YV V V V

>
>

rozbudza i rozwija potrzeby czytelnicze uczniow zwigzane z naukg i
indywidualnym zainteresowaniem,

udziela informacji bibliotecznych, informuje o nowych nabytkach lub ksigzkach
szczegblnie wartosciowych,

udziela pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,

przeprowadza analizy stanu czytelnictwa,

systematycznie zabezpiecza zbiory przed zbyt szybkim zuzyciem,

dokonuje selekcji materiatow zb¢dnych lub zniszczonych prowadzac odpowiednia
dokumentacje,

uczy korzystania z réznych zrodet informacji oraz postugiwania si¢ technologia
informacyjna,

wspotpracuje z nauczycielami, rodzicami i innymi bibliotekami,

wspolpracuje z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),
wspolpracuje z gtdéwnym ksiegowym (zakup ksiazek, rozliczenia i inwentaryzacja
zbiorow),

wspotpracuje z kierownikiem gospodarczym (stan techniczny biblioteki,
wyposazenie),

jest odpowiedzialny za sprzet znajdujacy si¢ w bibliotece i czytelni,

wykonuje inne zadania okreslone w Statucie szkoty i powierzone przez Dyrektora
Szkoty.

Zadania pedagoga szkolnego:

wykonuje zadania wynikajace z przepisoOw oswiatowych,

petni funkcje pomocniczg Dyrektora Szkoly w wykonywaniu zadan szkoty w
zakresie opiekunczo-wychowawczym,

wspotdziata w zakresie dziatalnoéci opiekunczo-wychowawczej z nauczycielami,
wychowawcami, organami szkoty oraz instytucjami pozaszkolnymi zgodnie z
obowigzujacymi wytycznymi, uwzgledniajac biezace potrzeby szkoty,
wspoétdziala z pracownikami $wietlicy socjoterapeutycznej w realizacji zadan,
sprawuje opieke nad uczniami niepromowanymi lub promowanymi warunkowo,
analizuje nieobecno$ci ucznidow na zajeciach i podejmuje skuteczne dziatania
likwidujace je,

wspotpracuje z Poradnig Psychologiczno — Pedagogiczng w zakresie:

- czuwania nad terminem badan psychologicznych i pedagogicznych mlodziezy,
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- orientacji zawodowej,

> informuje Rad¢ Pedagogiczng na zebraniach plenarnych o sytuacji
wychowawczej,

> inicjuje i wspoélorganizuje rézne formy pomocy specjalistycznej mlodziezy
przejawiajacej trudnosci w rozwoju i uczeniu sig,

» rozpoznaje srodowisko rodzinne ucznidow sprawiajacych problemy wychowawcze
1 majacych trudnosci w nauce,

» prowadzi rozmowy indywidualne z rodzicami, uczniami i wychowawcami,

» W przypadkach szczegolnie trudnych kieruje do specjalistycznych poradni,

» Wspolpracuje z wychowawcami klas:

-pomoc przy opracowywaniu rocznego planu pracy wychowawczej,
-przedstawia propozycje tematow lekcji wychowawczych,

» w zalezno$ci od zgloszonych potrzeb organizuje spotkania i prelekcje dla
uczniow, np. spotkanie z pielegniarka, lekarzem, psychologiem, inspektorem do
spraw nieletnich, itp.,

» pomaga w pedagogizacji rodzicow, proponowanie tematyki,

» oOpiekuje si¢ uczniami z rodzin zastgpczych oraz rodzinami zagrozonymi
patologia,

» podejmuje dziatania majace na celu uzyskanie $rodkow finansowych
z przeznaczeniem na pomoc dla ucznidow znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji
materialnej, przyznawanie stypendiow,

» prowadzi orientacj¢ zawodowa dla ucznidéw,

» Wspolpracuje z osobami, organizacjami 1 instytucjami zajmujagcymi si¢
problemami  pomocy specjalistycznej w zakresie opieki i wychowania,

» wspoéhuczestniczy w pracach nad indywidualnym programem nauczania,

» koordynuje dzialania wychowawcoéw klas z nauczycielami poszczegoélnych
przedmiotow, stwarza warunki do rozwoju zdolno$ci ucznidw szczegdlnie
uzdolnionych,

» kontroluje realizowanie obowiazku szkolnego.

» wykonuje inne zadania okreslone w Statucie szkoty i powierzone przez Dyrektora
Szkoty.
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Zadania inspektora BHP:
» wykonuje zadania zmierzajace do poprawy stanu bezpieczenstwa uczniow i

warunkow pracy,

» pemi funkcje pomocniczg Dyrektora Szkoty w wykonywaniu zadan szkoty w

zakresie bhp,
» na biezaco kontroluje stan bezpieczenstwa wszystkich obiektéw szkoty,
» sporzadza okresowe raporty dotyczace stanu bhp,

» prowadzi dokumentacje wypadkowosci uczniow i pracownikow szkoty.

Zadania pracownikéw obslugi (sprzatajace, konserwator, wozny) . wykonuja zadania

zgodnie z ustalonym zakresem[] obowigzkéw w zaleznosci od stanowiska,

» wykonuja czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem Czysto$ci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy (sprzatajace, szatniarka),

» obstuguja powierzony sprzgt i przestrzegaja przepisow bhp ( sprzataczka,
szatniarka,(wozny, konserwator),

» dokonuja konserwacji powierzonych urzadzen 1 sprzetow —Sprzatajacych,
(szatniarka, wozny, konserwator),

» wykonuja czynno$ci zwigzane z naprawami sprzetow szkolnych, urzadzen
szkolnych (konserwator ),

» zalatwiaja sprawy na poczcie i inne ,

» wspolpracuja z kierownikiem administracji (harmonogram pracy, zakresy
czynnosci, bhp, sprawy kadrowe),

» wspoltpracuja z gtdéwnym ksiegowym (sprawy ptacowe, ZUS),

» wykonuja inne zadania zlecone przez kierownika administracyjno-gospodarczego

i Dyrektora.

1V Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

1. W Szkole Podstawowej nr 11 obowigzuja nastgpujace zasady obiegu

dokumentow:
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a) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i
przekazywanie dokumentoéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukceji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

b) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;

c) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wigzacych polecen stuzbowych;

d) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do
zalatwienia zgodnie z dekretacja;

e) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy,
zobowigzani s3 do merytorycznego opracowania projektow pism w
okreslonych terminach i1 przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w szkole moze odbywacé si¢ z wykorzystaniem narze¢dzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

3. Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

a) kierowane do organow wiladzy panstwowej oraz do organow administracji
samorzadowe;j;

b) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej
1 innych instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami,

C) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,

d) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

4. Ponadto Dyrektor szkoly podpisuje:

a) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow
szkoty;

b) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

C) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i wystgpienia
pokontrolne;

d) W przypadku nicobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong
do jego podpisu podpisuje upowazniony przez niego pracownik .

5. Pisma podpisuja:
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a) Kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wilasciwym
upowaznieniem - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;
b) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.
6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne
instrukcje.
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢

wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

V Przyjmowanie skarg i wnioskow
1. W Szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:

a) dyrektora,
b) wicedyrektora
c) sekretarza szkoty
1. Wicedyrektorzy i sekretarz szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski
od poniedziatku do piatku w godz.7 *° do 14, Dyrektor Szkoty w poniedziatki
od 13 do 15.

2. Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za

pomoca faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

3. Wicedyrektor lub sekretarz szkoty, ktory otrzymal skarge, obowigzany jest

przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi.

4. Wzor protokotu, o ktorym mowa w pkt 3 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej

procedury.

5. Sekretarz szkoty prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow.

6. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i1 zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

7. Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i1 wnioski, ktore nie zawierajg imienia

i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy.

0

Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:
a) liczba porzadkowa,
b)  data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
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e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f)  termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h)  data zatatwienia,

i)  krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy

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

V.1. Kwalifikowanie skarg i wnioskow

1. Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski 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 Wwyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze
nieusuni¢cie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania.

4. Skargi/wnioski, ktére nie  naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przestaé¢ zgodnie z wlasciwosciag, zawiadamiajac
o tym réwnocze$nie wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy
organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji Szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne
organy, nalezy zarejestrowa¢ a nastgpnie pismem przewodnim przestaé
wlasciwym organom  zawiadamiajgc o tym roOwnoczesnie wnoszacego, a
kopie zostawi¢ w dokumentacji Szkoty.

6. Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

V.2. Rozpatrywanie skarg i wnioskow
1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor Szkoty lub osoba przez niego upowazniona.
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke¢ stuzbowsg informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i
wynikach postgpowania wyjasniajacego- zatgcznik nr3,

C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
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d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,
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/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,
C) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.

4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
Szkoty.

V.3. Terminy rozpatrywania skarg i wnioskéw

1. Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwtoki.

2. Skargg/wniosek rozpatruje si¢:
a) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,
b) do miesigca, gdy wszczyna si¢ postgpowanie wyjasniajace,
c) do dwoch miesiecy gdy sprawa jest szczeg6lnie skomplikowana,

3. Do siedmiu dni nalezy
a) przestac skarge/wniosek do wlasciwego organu z powiadomieniem
wnoszacego lub zwroci¢ ja wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu,
jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do niewtasciwego organu,
b) przesta¢ skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli
trudno jest ustali¢ wilasciwy organ lub gdy wilasciwy jest organ wymiaru
sprawiedliwosci,
C) przesta¢ odpisy skargi/wniosku do wiasciwych organéw z powiadomieniem
wnoszacego, jezeli sprawy w nich poruszane dotycza roznych organow,
d) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesuni¢ciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z zagdaniem powodow tego przesuniecia,
e) zwrdcic¢ si¢ z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku
f) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponownej skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.

VI Tryb wykonywania kontroli
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Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor, gtowny ksiggowy oraz pozostate osoby
na stanowiskach kierowniczych, ktoérzy sa zobowigzani do sprawowania kontroli

funkcjonalnej w stosunku do podlegtych sobie pracownikow.

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli zawierajg standardy kontroli zarzadcze;.

V1. Postanowienia koncowe:

1.
2.
3.

Zakresy kompetencji komoérek ustala dyrektor Szkoty.

Zmiany zwigzane z wykazem stanowisk sporzadza Dyrektor szkoty.

Spory kompetencyjne migdzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.

Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty sg odpowiedzialni za
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut Szkoty Podstawowej nr 11 z
Oddziatami Mistrzostwa Sportowego im. Noblistow Polskich w Stargardzie i
Regulamin Pracy.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.

Zataczniki do Regulaminu:

1.
2.
3.

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
Wzor protokotu z przyjecia skargi ustnej stanowi zatacznik nr 2.
Wzor notatki stuzbowej informujacej o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i

wynikach postepowania wyjasniajacego stanowi zalacznik nr 3.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie 1 wrzes$nia 2017 .

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11

z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego
im. Noblistow Polskich w Stargardzie
mgr Jolanta Farynska
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ZALACZNIK nr 1

specjalista ds. kadr ]

kierownik [ sekretarz szkoty ]

adm.gosp.

—

[ gtowny ksiegowy

v

[specjalista ds. pfac ]

pracownicy

obstugi

Rada Pedagogiczna
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Zalacznik nr 2

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ nr ........

AL 11

( Nazwisko 1 imi¢ oraz adres i tel. osoby wnoszacej skarge )

Wyszczegolnienie zarzutow, podanie argumentow, przytoczenie faktow, wskazanie
zrodel majacych potwierdzi¢ zarzuty:

Zarzut

Argumenty, fakty, data

Zrédta informaciji (§wiadek,
dokument)

Wykaz dokumentow (kopii) zalaczonych do skargi

(podpis osoby wnoszgcej skarge)

skarge)

(podpis pracownika przyjmujgcego
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Zatagcznik nr 3
NOTATKA SLUZBOWA

Z postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego

(imig i nazwisko osoby wnoszqcej skarge )

a dotyczacej: ( wskazaé zarzuty )

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono:
( poda¢ stan faktyczny i odniesienia do stanu prawnego z podstawg prawng )

( podpis, stanowisko stuzbowe )
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