Regulamin organizacyjny
Publicznej szkoly podstawowej nr 2 im. Kornela makuszynskiego

W gogolinie

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 pdzniejszymi zmianami).

ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIAY ANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 dziatla na mocy Ustawy z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty (Dz. U. z 1996 r. z pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 21

maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych Szkot

(DZ.U.z 2001 r. Nr 61, poz.624 z p6zniejszymi zmianami).

2. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 im. Kornela Makuszynskiego w Gogolinie zwana dalej
Szkolg jest jednostka organizacyjng Gminy Gogolin.

3. Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Kornela Makuszynskiego

w Gogolinie okresla wewnetrzng  organizacje Szkoly i zakresy dzialania organow
wchodzacych w jej sktad.
4. Do regulaminu organizacyjnego zataczono schemat organizacyjny Szkoty (zat. nr 1).

ROZDZIAL 11

ZARZADZANIE PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W GOGOLINIE

Dziatalno$cig Szkoly kieruje dyrektor przy pomocy innych pracownikow odpowiedzialnych za

wykonywanie powierzonych im zadan oraz Rady Rodzicow i Rady Szkoly w zakresie jej

kompetencji



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 W
GOGOLINIE

1. Organami szkoty sa:

- dyrektor szkoty,

- rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),
- rada rodzicow,

- rada szkoty

- samorzad uczniowski.

2. Strukture organizacyjng Szkoty tworza nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- pracownicy pedagogiczni,
- pracownicy administracyjno-ekonomiczni:
- sekretarz szkoly
- gléwny specjalista ds. ksiggowosci
- specjalista ds. ptac
- pracownicy obstugi:
- konserwator
- sprzataczka

- opiekun dzieci i mlodziezy



ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIAY ANIA I KOMPETENCJE

1. Podzialu zadan pomiedzy poszczegodlne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Szkoty.
2. Podporzadkowanie organdow szkoty i stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny,

stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor:

Kieruje dziatalnoscia Szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez wykonywanie czynnosci
prawnych w granicach zwyklego zarzadu, zwigzanych z prowadzeniem zakladu w zakresie jego
zadan statutowych, a w szczego6lnosci:
1. Dyrektor szkoty, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje
uchwaly organu prowadzacego, kieruje dziatalnos$cia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Kierownik zaktadu pracy jest pracodawcag dla zatrudnionych pracownikow i stosuje
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.
3. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikoéw
pedagogicznych i wypetnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach
oswiatowych.
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 o§wiaty
6. Sporzadza tygodniowy plan zaje¢ dydaktycznych,
7. Sporzadza plan zajec¢ pozalekcyjnych i nadobowigzkowych.
8. Opracowuje harmonogram dyzuro6w nauczycielskich.
9. Organizuje zastgpstwa dorazne i dlugoterminowe.
10. Rozlicza miesi¢czne nauczycieli z wykonanych zastepstw.
11. Kontroluje realizacji programu nauczania wybranych przedmiotow.

12. Hospituje zajgcia edukacyjne i inne zaje¢cia prowadzone przez nauczycieli



wedtug planu hospitacji Szkoty.

13. Opracowuje projekt organizacyjny Szkoty.

14. Opracowuje harmonogram konkurséw przedmiotowych i innych imprez objetych
kalendarzem imprez miejskich, powiatowych, wojewodzkich.

15. Opracowuje kalendarz imprez i uroczystosci szkolnych.

16. Sprawuje nadzor nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych i

wyjazdoéw do najblizszego otoczenia.

Pracownicy pedagogiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi Szkoty. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikow
pedagogicznych nalezy:
1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,
2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow,
3) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych,
5) ustalanie celow 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 rozktadu zajec,
9) opiniowanie projektu planu finansowego szkoty,
10) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom
stalych prac i zajg¢,
11) opiniowanie wnioskow dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen,

nagrod 1 wyrdznien,

Pracownicy administracvijno-ekonomiczni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty, a specjalista ds. ptac dodatkowo gtéwnemu

specjaliscie ds. ksiegowosci w zakresie jego obowigzkow.



Do podstawowych obowiazkow sekretarza Szkoly, nalezy:
1) Prowadzenie sekretariatu szkoty,
2) Prowadzenie dokumentacji finansowej i innej oraz dokonywanie zakupow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi ustaleniami,
3) Prowadzenie dokumentacji uczniow,
4) Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow szkoty,

5) Prowadzenie gospodarki materiatowej,

Do podstawowych obowiazkow glownego specjalisty ds. ksiggowosci, nalezy:

1) Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami rachunkowosci
jednostki i gospodarki finansowej jednostki,

2) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Iub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

3) Dokonywanie kontroli przeprowadzonych operacji gospodarczych oraz sprawdzenie
prawidlowosci i legalnos$ci ich udokumentowania,

4) Kierowanie praca referenta ds. ptacowych,

5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez kierownika,

6) Dysponowanie wspdlnie z dyrektorem szkoty rachunkami bankowymi szkoty,

7) Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

8) Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

9) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Do podstawowych obowiazkow specjalisty ds. ptac, nalezy:

1) Sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikow wraz ze wszystkimi sktadnikami,
pochodnymi na podstawie otrzymanych uméw o prace, wnioskow premiowych,
nagrod.

2) Sporzadzanie wykazow godzin ponadwymiarowych.

3) Przekazywanie droga elektroniczng wynagrodzen na bankowe konta osobiste
pracownikow.

4) Terminowe sporzadzanie oraz rozliczanie podatku z Urzedem Skarbowym.



5) Prowadzenie wymaganej dokumentacji podatkowej w celu prawidlowego obliczania
miesiecznych zaliczek i rocznego rozliczenia podatku dochodowego pracownikow.

6) Wykonywanie operacji zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji dotyczacych
rozliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

7) Naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzystych, wychowawczych.

8) Sporzadzanie miesi¢cznych przelewow dotyczacych potracen z list ptac.

9) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow oraz potwierdzenie wysokosci

zarobkow wg potrzeb zainteresowanych.

Pracownicy obslugi:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoly oraz sekretarzowi Szkoly w zakresie jego

obowiagzkow.

Do podstawowych obowiazkow konserwatora, nalezy:
1) Utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie szkoty.
2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow.
3) Wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa

i higieny pracy dzieci i innych 0so6b przebywajacych na terenie szkoty.

Do podstawowych obowiazkow sprzgtaczki, nalezy:
1) Utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie szkoty.
2) Wspoldziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa
i higieny pracy dzieci i innych 0so6b przebywajacych na terenie szkoty.
3)Utrzymywanie w stanie uzywalnosci powierzony sprzet kuchenny i dba¢ o czysto$¢ w

pomieszczeniach do wydawania positkow.

Do podstawowych obowiazkow opiekuna dzieci i miodzieZy, nalezy:
1) Opieka nad uczniami na placu przed PSP 2 w drodze do szkoty oraz w drodze

powrotnej ze szkoty.



2) Sprawdzanie stanu liczebnego uczniéw wewnatrz autobusu.

3) Ustalenie sposobu porozumiewania si¢ z kierowca w czasie przejazdu.

4) Zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadania ucznidow z pojazdu 1 przejscie w
miejsce zbiorki, skad uczniowie si¢ rozchodzg.

5) Decyduje o wpuszczaniu i wypuszczaniu uczniow z autobusu w odpowiednich
miejscach.
Szczegolowe zakresy czynno$ci w/w pracownikéw znajduja si¢ w dokumentacji szkoty w
teczkach akt osobowych.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2 zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Rodzicéw, Rada
Szkoty i Samorzad Uczniowski, ktore dziataja na podstawie wtasnych regulaminéw.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikéw, umozliwiajacy realizacj¢ zadan statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 2 w oparciu o Kodeks
Pracy oraz Statut jednostki.

3. Obieg dokumentoéw finansowo — ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.

4. Szczegdéltowy zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

5. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane s3 w drodze zarzadzen

wewngetrznych.



