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. REGULAMIN ORGANIZACYINY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 20 im. Obroficéw Pokoju

w Radomiu

Rozdziat I
ZAKRES DZIALANIA [ ZASADY FUNKCJONOWANIA

. Szkola Podstawowa Nr 20 dziata na mocy Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r.
Prawo Oswiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz. 59).

. Szkola Podstawowa Nr 20 w Radomiu zwana dalej szkota jest jednostky budzetowa
Gminy M. Radomia.

. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 20 okresla wewngtrzna organizacje
szkoty i zakresy dziatania organow wchodzacych w jej sktad.

. Do regulaminu organizacyjnego zalaczono schemat organizacyjny Szkoty (zal. nr 1).

Rozdziat I

ZARZADZANIE SZKOLA PODSTAWOWA NR 20

. Dzialalnoscia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych
pracownikéw odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan.

. W czasie nieobecnosci dyrektora, szkotg kieruje wicedyrektor.

Rozdziat IIT
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 20
. Organami szkoly sa:
dyrektor szkoty,
rada pedagogiczna  pracownicy pedagogiczni),

rada rodzicow,
samorzad uczniowski.

a0 o

. Strukture organizacyjna szkoly tworzg nastgpujace stanowiska pracy:

dyrektor,
wicedyrektor,
pedagog
logopeda
bibliotekarz
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f.  pracownicy pedagogiczni,
g pracownicy administracyjni,
- glowny ksiegowy
- sekretarz szkoty

- specjalista ds. kadr i ptac
- insp. BHP
f. pracownicy obstugi.
- wozny
- osoby sprzatajace
- dozorca
- konserwator
- pomoc kuchenna

Rozdziat IV
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCIE

1. Podziatu zadan pomiedzy poszczegdlne stanowiska dokonuje:
- w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor szkoty.

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

Dyrektor:

Kieruje dziatalnodcig szkoly i reprezentuje ja na zewngtrz poprzez:

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

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

2. Dyrektor szkoty jest pracodawcy dla zatrudnionych pracownikéw i stosuje przepisy
Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne.

3. Dyrektor szkoty jest organem nadzoru pedagogicznego dla pracownikéw 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 Prawo Oswiatowe.

Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoly.

Do podstawowych obowiazkéw i kompetencji wicedyrektora nalezy:

1) Sporzadzanie tygodniowego planu zaje¢ dydaktycznych.

2) Sporzadzanie planu zajg¢ pozalekcyjnych i nadobowiazkowych.

3) Opracowanie harmonogramu dyzurow nauczycielskich.

4) Organizowanie zastepstw doraznych i dlugoterminowych.

5) Rozliczanie miesigczne nauczycieli z wykonanych zastgpstw.

6) Obserwowanie zajeé lekeyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli wedhug
planu obserwacji.

7) Wspbtpraca przy opracowaniu projektu organizacyjnego Szkoty.

8) Opracowanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez .
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9) Opracowanie kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych.
10) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych i
wyjsciem poza teren szkoty.

Pedagog:

Do podstawowych obowiazkéw i kompetencji pedagoga nalezy:

1) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napigé psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych,

2) przeciwdzialanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci,

3) udzielanie porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci wychowawczych,
4) koordynowanie prac z zakresu profilaktyki wychowawczej i zdrowotnej

5) dokonywanie okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole,

6) systematyczne prowadzenie dokumentacji swojej dziatalnosci wynikajacej z odrgbnych
przepisow,

7) wspétpracowanie z instytucjami swiadczacymi pomoc terapeutyczng, psychologiczng

i wychowawcza,

8) pomaganie wychowawcom klas w pracy wychowawezej,

9) organizowanie zaje¢ indywidualnych i grupowych z dzie¢émi majgcymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne,

10) organizowanie zaje¢ z zakresu profilaktyki,

11) rozpoznawanie warunkéw zycia uczniow z trudnosciami w nauce,

12) organizowanie opieki i pomocy materialnej dla uczniéw,

13) organizowanie pomocy psychologiczno - pedagogicznej

14) kierowanie uczniéw z rodzin dysfunkeyjnych do Osrodka Pomocy Spotecznej i innych
instytucji,

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

Bibliotekarz:

Do podstawowych obowiazkéw i kompetencji bibliotekarza nalezy:

1) gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbioréw biblioteki, dokonywanie ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego,

2) gromadzenie czasopism, zbiordw specjalnych,

3) udostepnianie zbioréw biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen
do klas,

4) rozbudzanie irozwijanie potrzeb czytelniczych uczniéw zwigzanych z nauka

i indywidualnymi zainteresowaniami,

5) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie

o nowych nabytkach,

6) udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,

7) przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa,

8) opracowywanie rocznych planow pracy biblioteki,

9) dokonywanie selekcji materiatéw zbednych lub zniszezonych, prowadzenie odpowiedniej
Dokumentacji,

10) wspotuczestniczenie w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty,

11) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych,

12) realizowanie zadan wynikajacych z programu wychowawczego i profilaktyki szkoty
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uczestniczenie w promocji biblioteki,
13) Prowadzenie pracy pedagogicznej z czytelnikami.

Pracownicy pedagogiczni
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoly oraz wicedyrektorowi w zakresie jego
obowiazkow.
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 eksperymentéw pedagogicznych,
5) ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
6) wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie
z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,
7) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko
dyrektora szkoty,
8) opiniowanie tygodniowego rozkiadu zajec,
9) opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych
prac i zajgc,
10) opiniowanie wnioskow dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod
i wyrdznien.
Pracownicy administracyjni:
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty.
Do obowiazkow gléwnego ksiggowego szkoty, nalezy:
1. prowadzenie ksiag rachunkowych,
2. okresowe ustalenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki, z tym jednak zastrzezeniem, ze odpowiedzialno$¢ Gtownego
ksiggowego za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury jest
wylaczona,

. wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

w

4. sporzadzanie sprawozdan w sposob i w terminach przewidzianych w stosownych
przepisach,

5. prowadzenie kalkulacji kosztéw oraz dostarczanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, sporzadzonych w oparciu o dane z ksiag rachunkowych,
niezbednych w zarzadzaniu jednostka, w tym w planowaniu finansowym,

6. dostosowanie istniejacej dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
o ktérej mowa w art. 4 oraz 8 i 10 wust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2017r., poz. 2342 pézn. zm.),

7. dostosowanie istniejacych instrukeji i regulaminéw wewngtrznych jednostki,

8. nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

pracownikow lub poszczegdlnych pracownikéw szkoty,
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9. wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej obowiazkéw, ktére z mocy prawa
lub przepisow wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki, naleza
do kompetencji Glownego ksiggowego.

Do obowiazkéw specjalisty ds. kadr i plac nalezy :

1) Prawidlowe i terminowe sporzadzanie list ptac,

2) Rozliczanie podatku dochodowego pracownikow i sporzadzanie deklaracji
rocznej PIT-4R,

3) Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z przejsciem pracownika
na emeryture (RP-7),

4) Wprowadzanie przelewow do systemu bankowego,

5) Sporzadzanie deklaracji do ZUS, PEFRON, Urzedu Skarbowego,

6) Kompletowanie dowodéw finansowo - ksiegowych,

7) Pomoc przy ksiggowaniu operacji ksiggowych,

8) Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan oraz analiz dla jednostki nadrzednej,

9) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora lub gtéwnego
ksiegowego, zwigzanych z dziatalnoscig szkoty,

10)Dbanie o whasciwe zabezpieczenie dokumentacji szkolnej, zachowanie
dyskrecji i tajemnicy zatatwianych spraw,

11) Sledzenie zmian legislacyjnych w zakresie rachunkowosci,

12) Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw szkoty.

Do obowiazkéw Sekretarza nalezy :

1) Prowadzenie sekretariatu szkoty,

2) Przyjmowanie korespondencji w tym takze uméw, dokumentow zakupu itp.

3) Przedkladanie przekazywanie —przyjgtej korespondencji i dokumentéw zgodnie z
instrukeja obiegu dokumentow.

4) Dokonywanie zakupéw zgodnie zobowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi
ustaleniami,

5) Prowadzenie dokumentacji uczniow,

6) Prowadzenie gospodarki materiatowej,

7) Sporzadzanie harmonograméw pracy dozorcow, ustalanie zastgpstw i dyzurow.

Do obowiazkéw specjalisty ds. BHP nalezy :

1. Zapewnienie sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budynku i urzadzen terenowych

oraz zabezpieczenie majatku szkoty.

2. Systematyczne lokalizowanie i nadzér nad usuwaniem usterek wystepujacych w
szkole poprzez czeste dokonywanie przegladow pomieszczen  dydaktycznych,
komunikacyjnych, pomieszczen i obiektow sportowych.

Nadzorowanie wykonywania innych prac remontowo — budowlanych, nie

wymagajacych specjalistycznego przygotowania i sprzgtu.

4. Dbanie o sprzet przeciwpozarowy 1 urzadzenia odgromowe.

5. Kontrolowanie, wszystkich urzadzen technicznych dziatajacych w szkole (wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych).

6. Przygotowanie szkoty do remontu i nadzér nad jego wykonaniem.

7. Organizowanie konserwacji i naprawy urzadzen i sprzgtu bedacego na wyposazeniu
szkoty.

8. Zaopatrywanie szkoly w materiaty niezbgdne do konserwacji i naprawy sprzgtu.

w
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9. Wyposazanie szkoly w sprzet p/poz., instrukcje p/poz., oznakowanie drég
ewakuacyjnych.

10. Zlecanie okresowych przeglad6éw stanu technicznego budynku i instalacji.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego oraz
BHP budynku szkoty.

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z przydzielonego zakresu obowiazkow.

Pracownicy obstugi:

Wotzny i sprzatajace:

Podlegajg bezposrednio Sekretarzowi szkoty. Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

1) Utrzymanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoly.

2) Dokonywanie drobnych napraw i remontéw.

3) Wspoéldzialanie z innymi pracownikami szkoly w zakresie polepszenia bezpieczefistwa
i higieny pracy dzieci i innych 0sob przebywajacych na terenie szkoly.

Szczegblowe zakresy czynnosci w/w pracownikéw znajduje si¢ w dokumentacji szkoly
w teczkach akt osobowych.

Pomoc kuchenna:
Podlega bezposrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowigzkow nalezy:

1. Wykonywanie prac w sposéb zgodny z wymogami Sanepidu i zasadami BHP oraz

stosowanie si¢ do otrzymywanych polecen i wskazowek.

2. Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych dla potrzeb stotéwki szkolnej.

3. Utrzymywanie pomieszezen kuchni i naczyh kuchennych w nalezytej czystosci,
zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i ubytkow.
Systematyczne wyparzanie naczyn kuchennych.
Przywozenie i wydawaniu obiaddw z zachowaniem odpowiedniego bezpieczenstwa.
Odpowiedzialno$¢ materialna za sprzgt kuchenny i naczynia bedace w uzytkowaniu,
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem i kradziezg.
7. Obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w stotéwce.

ERES

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W Szkole Podstawowej Nr 20 zgodnie z Ustawg funkcjonuje Rada Rodzicéw i Samorzad
Uczniowski, ktére dziataja na podstawie wlasnych regulaminow.

2. Porzadek i rozktad czasu pracy pracownikéw , umozliwiajacy realizacj¢ zadan statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej Nr 20 w oparciu o Kodeks Pracy oraz
Statut jednostki.

3. Obieg dokumentdw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.

4. Szczegolowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegdlnych
pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci.

5. Sprawy nieujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen
wewngtrznych.





