REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 11 W ZAWIERCIU

Podstawa prawna:

Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z
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1996 roku Dz.U.Nr 13 poz.74 z p6zniejszymi zmianami).
Rozdzial 1
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA

Szkota Podstawowa Nr 11 w Zawierciu dziata na mocy Ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991r.
o systemie O$wiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z pdzniejszymi zmianami).

Szkota Podstawowa Nr 11 w Zawierciu zwana dalej szkota jest jednostka budzetowsa
Miasta Zawiercie.

Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej Nr 11 w Zawierciu okre§la wewnetrzna
organizacj¢ szkoty i zakres dziatania organow wchodzacych w jej sktad.

Do regulaminu organizacyjnego zataczono schemat organizacyjny Szkoty (zal.Nrl).

Rozdzial 11
ZARZADZANIE SZKOEA PODSTAWOWA NR 11

Dziatalnos$cia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych
pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie powierzonych im zadan.

W czasie nieobecnos$ci dyrektora, szkota kieruje osoba upowazniona przez dyrektora
szkoty.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJINA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 11
Organami szkoty s3:

dyrektor szkoty,

rada pedagogiczna (pracownicy pedagogiczni),

rada rodzicow,

samorzad uczniowski.

Strukturg organizacyjng szkoty tworzg nast¢pujace stanowiska pracy:

Dyrektor

Pedagog

Specjalisci

Bibliotekarz

Pracownicy pedagogiczni
Pracownicy administracyjni:
- sekretarz

- kierownik $wietlicy

- intendent

Pracownicy obstugi:



- wozny,

- sprzatajace,

- pomoc kuchenna,

- kucharka

- pielggniarka

- pomoc nauczyciela.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE

1. Podziatlu zadan pomigdzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor szkoty.

2. Podporzadkowanie organow szkoty 1 stanowisk pracy, przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor:
Kieruje dzialalno$cig szkoly i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez:

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

1. Dyrektor szkoty wykonuje uchwaty organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscia szkoty i
reprezentuje ja na zewnatrz.

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

3. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych i
wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach i przepisach prawa o§wiatowego.

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.

Pedagoq:
Do podstawowych obowigzkow i kompetencji pedagoga nalezy:

1. Udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych.

2. Przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci.

3. Udzielanie porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudnos$ci wychowawczych.
4. Koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotne;j.

5. Dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej i zdrowotnej

6. Systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci wynikajacej z odrgbnych
przepisow.

7. Wspoélpracowanie z instytucjami $wiadczacymi pomoc terapettyczng, psychologiczng i
wychowawcza.

8. Pomaganie wychowawcom klas w pracy wychowawcze;j.

9. Organizowanie zaj¢¢ indywidualnych i1 grupowych z dzieémi majgcymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne.

10. Organizowanie zajec z zakresu profilaktyki.

11. Rozpoznawanie warunkow zycia uczniéw z trudno$ciami w nauce.

12. Organizowanie opieki i pomocy materialnej dla uczniow.

13. Organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej

14. Kierowanie uczniow z rodzin problemowych do Osrodka Pomocy Spotecznej i innych
instytucji.



15. W uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoty, do
wystgpowania z wnioskami do sadu rodzinnego i opiekunczego, reprezentowania szkoty
przed tym sadem oraz wspotpracy z kuratorem.

Bibliotekarz:

Do podstawowych obowigzkéw i kompetencji bibliotekarza nalezy:

1. Gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbioréw biblioteki, dokonywanie ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego.

2. Gromadzenie czasopism, zbiorow specjalnych.

3. Udostgpnianie zbiorow biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen
do klas.

4. Rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych ucznidow zwigzanych z naukg i
indywidualnymi zainteresowaniami.

5. Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informacje i nowych
nabytkach.

6. Udzielanie pomicy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej.

7. Przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa.

8. Opracowanie rocznych planoéw pracy biblioteki.

9. Dokonywanie selekcji materiatdw zbednych lub zniszczonych, prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji

10. Wspotuczestniczenie w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty.

11. Organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych

12. Realizowanie zadan wynikajacych z programu wychowawczego i1 profilaktyki szkoty
uczestniczenie w promaocji biblioteki.

13. Prowadzenie pracy pedagogicznej z czytelnikami.

Pracownicy pedagogiczni

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoly w zakresie jego obowigzkow.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikdéw pedagogicznych nalezy:

1. Zatwierdzanie planu pracy szkoty.

2. Zatwierdzanie wynikow klasyfikacji uczniow.

3. Podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych

4. Ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

5. Wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwolanie z
funkcji dyrektora szkoty.

6. Delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty.

7. Opiniowanie tygodniowego rozktadu zajec.

8. Opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom stalych
prac i zajec.

9. Opiniowanie wnioskoéw dyrektora szkoty o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i
wyroznien.

Pracownicy administracyjni:

® [ntendent
® Kierownik $wietlicy
® Sekretarz

Pracownicy obshugi:

Wozny i sprzatajace:
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkéw 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 0séb przebywajacych na terenie szkoly.

Szczegdlowe zakresy czynno$ci w/w pracownikow znajdujg si¢ w dokumentacji szkoly w
teczkach akt osobowych.

Pomoc kuchenna:

Podlega bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkoéw nalezy:

1. Wykonywanie prac w sposéb zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz
stosowanie si¢ do otrzymywanych polecen i wskazowek.

2. Dokonywanie drobnych napraw i remontow.

3. Utrzymywanie pomieszczen kuchni i naczyn kuchennych w nalezytej czystosci, zgtaszanie
na biezaco ewentualnych usterek i ubytkow.

4. Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych.

5. Przywozenie wydawanie obiadow z zachowaniem odpowiedniego bezpieczenstwa.

6. Odpowiedzialnos¢ materialna za sprzet kuchenny i naczynia bgdace w uzytkowaniu,
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradzieza.

7. Obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w stotowce.

Kucharka:

Scisle przestrzeganie receptury przygotowywanych positkow ,

racjonalne wykorzystywanie w positkach dla dzieci i personelu produktow spozywczych

pobranych z magazynu,

wlasciwe porcjowanie positkow zgodnie z normami zywienia ,

oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi i sprzetem,

zgodnos¢ kaloryczna przygotowanych positkow z ich zaplanowang wartoscia ,

przygotowywanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami Stacji

Sanitarno — Epidemiologicznej ,

e wzorowa czysto$¢ kuchni i w pomieszczeniach przyleglych, sprzetow i naczyn oraz
odziezy ochronnej ,

e wykonywanie innych polecen dyrektora i intendentki zwiazanych z organizacja pracy w
przedszkolu .
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Pomoc nauczyciela:

1. Pomoc nauczyciela wspolpracuje z dyrektorem oraz pracownikami pedagogicznymi w
wychowaniu dzieci, wspoldziata z obstuga w utrzymaniu tadu i porzadku w szkole oraz
dba o nalezytg dyscypling pracy.

2. Zachowujac si¢ taktownie wobec przetozonych, dzieci, rodzicow, wspotpracownikdéw i
interesantOw oraz postgepujac zgodnie z wymogami karnosci stuzbowej pomoc
nauczyciela unika w swej pracy wszystkiego, co mogloby obniza¢ poszanowanie, jakim
winna si¢ cieszy¢ jako pomocnik wychowawcy dzieci.

Pomoc nauczyciela winny cechowac:
sumiennos¢ 1 punktualnos¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

poszanowanie przetozonych,
uprzejmos¢ i zyczliwo§¢ w stosunku do nauczycielek, rodzicow i interesantow,
wiasciwa kultura zycia codziennego

Bezposrednim przetozonym pomocy nauczyciela jest dyrektor szkoty lub Jego spoteczny

zastepca.

Pomoc nauczyciela obowigzana jest do pelnienia swych obowigzkéw w czasie 1 miejscu

okreslonym przez organizacje¢ pracy oddzialu przedszkolnego.
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W czasie pracy pomocy nauczycicla nie wolno oddala¢ si¢ z terenu szkoly bez
zezwolenia dyrektora szkoty lub osoby do tego upowaznionej. Wszelkie wyjscia poza
teren szkoly winny by¢ odnotowane w ,,Ksigzce wyjs¢”.

Pomoc nauczyciela zobowigzana jest do przestrzegania ustalonego czasu pracy i
wykorzystywania go w sposob efektywny..

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoly, zleconych przez
dyrektora szkoty.

Obowiazki ogdlne
Pomoc nauczyciela jest obowigzana wykonywaé pracg sumiennie i starannie  oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o pracg.

Do podstawowych obowiazkéw pracowniczych pomocy nauczyciela nalezy:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie obowiazujacych w szkole regulaminow, instrukcji, procedur i zarzadzen
wewngtrznych dyrektora szkoly, w tym ustalonego w Regulaminie Pracy, porzadku
oraz czasu pracy,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

przestrzeganie na terenie szkoty zakazu spozywania alkoholu i uzywania narkotykow
oraz zakazu przychodzenia do pracy i przebywania w miejscu pracy po spozyciu
alkoholu lub uzyciu narkotykow,

stosowanie si¢ do przepisow zakazujacych palenie tytoniu,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy skarbowej, danych osobowych i informacji niejawnych,
czuwanie przy wykonywaniu swoich obowiazkow, aby zZaden klient szkoty
nie ponidost szkody wskutek nieznajomos$ci prawa 1 udzielanie niezbednych
informacji,

zachowywanie  uprzejmosci i  zyczliwosci w  kontaktach z  rodzicami,
zwierzchnikami, podwladnymi i wspolpracownikami,

zachowywanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i1 bledéw grozacych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dzieci. Jesli usunigcie ich we wlasnym zakresie jest
niemozliwe, zglaszanie dyrektorowi szkoty,.

biezace Sledzenie przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy.

Postanowienia szczegolowe
Zasadnicze obowigzki pomocy nauczyciela obejmujg:
Spelianie czynnosci opiekunczych 1 obstugowych w stosunku do uczniow,
wynikajacych
z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz rozktadu dnia
Wspolprace z nauczycielami w zakresie pomocy uczniom ze specjalnymi potrzebami
edukacyjnymi w klasach I -VIII oraz w oddziatach przedszkolnych

Zapewnienie opieki i pomocy uczniom i wychowankom z Kklasy w trakcie
przemieszczania si¢ na inne zajecia
w obrebie budynku.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy 1 wykorzystywanie go w sposob efektywny
Przestrzeganie ustalonego porzadku i regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy, przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej oraz norm i zasad zawartych w
regulaminach oraz zarzadzeniach wewngtrznych dyrektora szkoly oraz wykonywanie
innych czynno$ci wynikajacych

z potrzeby szkoty, zleconych przez dyrektora.



B. Dzialania zintegrowane

1. Prowadzi wspolnie z innymi nauczycielami, specjalistami i wychowawcami pracg
wychowawcza
zZ uczniem.

2. W porozumieniu z nauczycielami przedmiotow ustala dzialania w czasie lekcji 1 zakres
czynnosci uczniéw / wychowankoéw posiadajacych orzeczenie.

3. Pomaga nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne, oraz nauczycielom
specjalistom realizujacym zintegrowane dzialania i zajgcia okre$lone w programie w
doborze form i metod pracy z uczniem.

4.  Wspdtorganizuje z nauczycielami wycieczki, wyjscia klasowe oraz uroczystosci.

5. Wspdlpracuje z pedagogiem, psychologiem szkolnym 1 innymi terapeutami
pracujacymi z uczniem.

6. Utrzymuje kontakt z rodzicem/ opiekunem, uczestniczy w zebraniach i konsultacjach

7. Prowadzi dziatania majace na celu integrowanie uczniéw ze srodowiskiem rowiesniczym,
dba
0 zapewnienie zyczliwej atmosfery

8. Wspiera innych uczniéw w klasie.

V. Zakres uprawnien

1. Pomoc nauczyciela uprawniona jest do:

1. Otrzymywania wynagrodzenia, na ktore sktada si¢ : wynagrodzenie zasadnicze, dodatki
oraz premia uznaniowa.

2. Otrzymywania zgodnie z obowigzujagcymi przepisami wynagrodzenia, zgodnie z
terminarzem podanym do wiadomosci na poczatku roku kalendarzowego przez dyrektora
szkoty.

3. Otrzymywania corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami kodeksu pracy.

4. Nieodptatnego zaopatrzenia w S$rodki ochrony indywidualnej, $rodki do mycia na

zasadach ustalonych w ,,Regulaminie pracy”.

Otrzymywania za wieloletnig prace nagrod jubileuszowych.

Otrzymywania dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

7. Odwotania si¢ do wskazanego przez siebie zwigzku zawodowego w przypadku zaistnienia

konfliktu  z pracodawca.

Do sktadania skarg i wnioskow.

9. Oftrzymywania innych uprawnien wynikajacych z Kodeksu pracy i Regulaminu pracy
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Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Szkole Podstawowej Nr 11 w Zawierciu zgodnie z Ustawa funkcjonuje Rada Rodzicow
1 Samorzad Uczniowski, ktore dziatajg na podstawie wlasnych regulaminow.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikdw, umozliwiajacy realizacje¢ zadan statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej Nr 11 w oparciu o Kodeks Pracy oraz
Statut jednostki.

3. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow okreslaja zakresy czynnosci.

4. Sprawy nieujgte w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewngtrznych.



Zatacznik nr 1

Struktura organizacvina Szkoly Podstawowej nr 11 w Zawierciu.

‘ Dyrektor szkoty

Pracownicy dydaktyczni ’ ‘ Pracownicy administracji ’ ‘

Pracownicy obstugi ’ ‘
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Zespot nauczycieli wychowania
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