REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 IM. ARMII KRAJOWEJ
W SANDOMIERZU

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 |

ZAKRES DZIAY ANIA [ ZASADY FUNKCJONOWANIA

1. Szkota Podstawowa Nr 3 dziala na mocy Ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991r. o systemie
oswiaty (Dz.U. z 1996r. z pdzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia MEN z 21 maja
2001 r. w sprawie ramowych statutéw publicznego przedszkola oraz publicznych szkoét
(DZ.U. nr. 61 poz.624 z pdzniejszymi zmianami),Rozporzadzenia MEN z 17 marca
2017r..w sprawie szczegOlowej organizacji publicznych szkot i przedszkoli
(Dz.U.z 2017r.p0z649)

2. Szkota Podstawowa Nr 3 w Sandomierzu zwana dalej Szkota jest jednostka organizacyjna
Gminy Sandomierz.

3. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 3 okresla wewnetrzng organizacje
Szkoly i zakresy dzialania organow wchodzacych w jej sktad.

4. Do regulaminu organizacyjnego zalaczono:

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

Rozdzial 11

Zarzadzanie Szkola Podstawowa Nr 3

Dziatalno$cig Szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych

pracownikow odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan oraz Rady



Rodzicow w zakresie jej kompetencji.

1. W czasie nieobecnos$ci dyrektora, Szkota kieruje wicedyrektor.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej Nr 3

1. Organami szkoty sa:

- dyrektor szkoty,

- rada pedagogiczna ( pracownicy pedagogiczni),

- rada rodzicow,

- samorzad uczniowski.

2. Strukture organizacyjng Szkoty tworza nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,

- wicedyrektor,

- kierownik $wietlicy
- pracownicy pedagogiczni,

- pracownicy administracyjni,

e sckretarz szkoty
e intendent

e instruktor tanca

- pracownicy obstugi.

®* wozny

e Kkonserwator
e sprzataczki
e Kkucharz

e pomoc kuchenna



Rozdzial IV

Zakres dzialania i kompetencije

1. Podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:

- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor Szkoty.

2. Podporzadkowanie organdw szkoty i stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny,

stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Dyrektor:

Kieruje dziatalnos$cig Szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz poprzez:

- wykonywanie czynnosci prawnych w granicach zwyklego zarzadu, zwigzanych z

prowadzeniem zaktadu w zakresie jego zadan statutowych, a w szczego6lnosci:

1.

Dyrektor szkoty, jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego, wykonuje uchwaty
organu prowadzacego, kieruje dziatalnoscig szkoty 1 reprezentuje ja na zewnatrz.
Kierownik zaktadu pracy jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikéw 1 stosuje
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikow pedagogicznych
1 wypelnia w tym zakresie zadania opisane w ustawach 1 przepisach oswiatowych.

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

Wykonuje  zadania  administracji ~ publicznej, poprzez  wydawanie  decyzji

administracyjnych na podstawie ustawy o systemie o$wiaty.

Wicedyrektor:
Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.



Do podstawowych obowigzkow 1 kompetencji wicedyrektora nalezy:

1) Sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych,

2) Sporzadzanie planu zaj¢¢ pozalekcyjnych i nadobowigzkowych.

3) Opracowanie harmonogramu dyzurow nauczycielskich.

4) Organizowanie zastgpstw doraznych 1 dtugoterminowych.

5) Rozliczanie miesi¢gczne nauczycieli z wykonanych zastgpstw.

6) Kontrola realizacji programu nauczania wybranych przedmiotow.

7) Hospitowanie zaje¢ lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli wedtug
planu hospitacji Szkoty.

8) Wspolpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty.

9) Opracowanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez objetych
kalendarzem imprez miejskich, powiatowych, wojewodzkich.

10) Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych.

11) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych i wy;jsé
do najblizszego otoczenia.

Kierownik swietlicy

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

1) Kieruje praca $wietlicy i stolowki szkolne;j.

2) Organizuje zajecia i prace dla grup wychowawczych.

3) Wspotpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie dofinansowania wydawanych
positkow.

4) Prowadzi prawidlowa gospodarke finansowg dotyczaca optat za wydawane positki.

5) Sprawuje nadzor nad personelem kuchennym i intendentkg szkolng

Pracownicy pedagogiczni

Podlegajg bezposrednio dyrektorowi Szkoty oraz wicedyrektorowi w zakresie jego
obowigzkow.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikow pedagogicznych nalezy:

1) zatwierdzanie planu pracy szkoty,

2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniéw,

3) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentoéw pedagogicznych,

5) ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

6) wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwolanie z

funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,



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 przydziatu nauczycielom statych
prac i zajec,

11) opiniowanie wnioskow dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i

wyrdznien,

Pracownicy administracyjni:

Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Do obowiazkow sekretarza Szkoly, nalezy:

1) Prowadzenie sekretariatu szkoty,

2) Prowadzenie dokumentacji finansowej i innej oraz dokonywanie zakupéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wewngtrznymi ustaleniami,

2) Prowadzenie dokumentacji uczniow,

3) Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow szkoty,

4) Prowadzenie gospodarki materiatowe;j,

Intendentka
Do podstawowych obowigzkoéw nalezy:
1) zaopatrywanie na biezgco stotowke szkolng w artykuty spozywcze.
2) wspolpraca z kierownikiem §wietlicy oraz personelem kuchennym w zakresie
zapewnienia odpowiedniego zywienia dzieci w stotdwce szkolne;.
3) Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej w zakresie pobieranej miesigczne;j
zaliczki.

Pracownicy obstugi:

Wozny , sprzqtaczki i konserwator:

Podlegaja bezposrednio Dyrektorowi. Do podstawowych obowiazkéw nalezy:

1) Utrzymanie czysto$ci w przydzielonym rejonie szkoly.

2) Dokonywanie drobnych napraw i remontow

3) Wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczenstwa i

higieny pracy dzieci 1 innych osob przebywajacych na terenie szkoly.



Szczegbdlowe zakresy czynnosci w/w pracownikoéw znajdujg si¢ w dokumentacji szkoty w

teczkach akt osobowych.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Szkole Podstawowej Nr 3 zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Rodzicéw 1 Samorzad
Uczniowski, ktore dziatajg na podstawie wlasnych regulaminéw.

2. Porzadek 1 rozktad czasu pracy pracownikow , umozliwiajacy realizacje zadan
statutowych, reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej Nr 3 w oparciu o
Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

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

4. Szczegotowy zakres obowiazkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

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

wewnetrznych.



