REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Szkoly Podstawowej Nr 45 im. Swietego Jana Pawla II w Bialymstoku

I. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin okre§la organizacje wewngtrzng, zakres dziatania zespotow pracownikow,

samodzielnych stanowisk, tryb pracy szkoly oraz podstawowe uprawnienia i obowigzki

pracownikow.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Szkole — rozumie si¢ przez to Szkote Podstawowa Nr 45 im. Swigtego Jana Pawta IT w
Biatymstoku;

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 45 im. Swietego
Jana Pawta I1 w Biatymstoku;

Zespotach pracownikow — rozumie si¢ przez to wydzielone zespotly organizacyjne;
Kierownictwie szkoty — rozumie si¢ przez to dyrektora, wicedyrektorow oraz inne osoby
z kierownictwa,

Kierujacych zespotami pracownikéw — rozumie si¢ przez to kierownikow i
koordynatorow tych zespotow.

§ 3.

Szkota dziata na podstawie Statutu Szkoty Podstawowej Nr 45 im. Swictego Jana Pawta
IT w Biatymstoku.

Organem prowadzacym jest Miasto Biatystok.

Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Podlaski Kurator Oswiaty.

I1. Organizacja wewnetrzna
§ 4.

W sktad struktury organizacyjnej szkoty wchodza zespoty pracownikow:

1) $wietlicy,

2) biblioteki,

3) stotéwki szkolne;j,

4) administracji 1 obstugi,

5) ksiegowosci,

6) obiektéw sportowych,



7) szkoty podstawowej — I etapu edukacyjnego (klasy I-III),

8) szkoty podstawowej — II etapu edukacyjnego (IV-VI),

9) gimnazjum — III etapu edukacyjnego (klasy I-III).

2. Kierownictwo szkoty tworza:

1) dyrektor szkoty,

2) wicedyrektorzy,

3) gltowny ksiegowy,

4) kierownik administracyjno-gospodarczy,

5) kierownik stotowki,

6) koordynator §wietlicy,

7) koordynator biblioteki.

3. Liczbe etatow i1 zakresy obowigzkéw ustala dyrektor szkoly zgodnie z zatwierdzonym
arkuszem organizacyjnym szkoly 1 regulaminem wynagrodzenia pracownikow
niebedacych nauczycielami.

4. Do realizacji okre$lonych zadan tworzy si¢ komisje i zespoly, powolywane przez
dyrektora szkoty na wniosek kierownictwa szkoty.

5. Graficzny schemat organizacyjny szkoty przedstawia zatgcznik nr 1.

§5.

1. Szkota dziata pod kierownictwem dyrektora, zgodnie z jego zarzadzeniami, decyzjami i
poleceniami.

2. Wykonujac powierzone przez dyrektora szkoty zadania, wicedyrektorzy szkoly oraz
kierownicy zespotéw zapewniaja ich realizacj¢ we wspotdziataniu z dyrektorem.

I1I. Syntetyczny zakres dzialania
§ 6.

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy szkoty, warunki jej dziatania oraz
prawidlowa organizacj¢ pracy, przede wszystkim poprzez:

1) organizacj¢ i realizacj¢ prac zgodnie z zatozeniami Statutu,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zespotami pracownikéw szkoly — zgodnie
ze schematem organizacyjnym — w zakresie prawidtowego wykonywania przez nie
zadan;

3) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przebiegiem
przygotowania budzetu i jego realizacja (wykonaniem);

4) gospodarowanie mieniem szkoty;

5) prowadzenie kontroli wewnetrzne;j;



6)

7)

8)

dokonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych pracownikow
oraz realizacj¢ polityki personalnej;

nadzorowanie przestrzegania w szkole przepisow o ochronie, bezpieczenstwie i
higienie pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu, przepisow oswiatowych oraz

zadan okres$lonych przez organ prowadzacy i organ nadzoru pedagogicznego.

2. Wicedyrektorzy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

zastepuja dyrektora szkoty w czasie jego nieobecnosci na podstawie upowaznienia;
wykonujg czynno$ci w zakresie zagadnien powierzonych przez dyrektora;
podejmuja decyzje i podpisuja dokumenty oraz pisma zgodnie z ustalonym
podzialem kompetencji oraz udzielonymi upowaznieniami;

wydaja polecenia podlegtym pracownikom w zakresie realizowanych zadan;
wnioskuja do dyrektora w sprawach zwigzanych z prawem pracy wobec
zatrudnionych pracownikow;

wnioskuja do dyrektora w sprawach zwigzanych z ochrong, bezpieczenstwem i
higieng pracy, a takze przepisami przeciwpozarowymi;

ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywanych czynnos$ci i podejmowanych
dziatan;

realizuja szczegdtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci okreslony przez

dyrektora.

3. Kierujacy zespotami pracownikow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

zapewniaja wlasciwg organizacj¢ i sprawne funkcjonowanie zespotu;

prowadza nadzor nad rzetelnym, poprawnym i terminowym wykonywaniem przez
pracownikow ich zadan 1 obowigzkéw oraz dyscypling pracy;

udzielaja wskazowek 1 wyjasnien pracownikom w zakresie realizowanych przez
nich zadan;

prowadza nadzor nad warunkami pracy pracownikow;

dokonujg okresowej oceny dziatan pracownikow;

wnioskuja o nagrody, kary i awanse dla pracownikow;

nadzorujg przestrzeganie prawa, wewng¢trznych aktdéw normatywnych 1 norm
etycznych przez podlegtych pracownikow;

wprowadzaja nowoprzyjetych pracownikow w przydzielone im zadania oraz
udzielaja 1m  wyjasnien dotyczacych ich obowigzkow, uprawnien i

odpowiedzialnosci;



1.

2.

1.

2.

9)

informuja dyrektora o dziataniach i zaniechaniach sprzecznych z przepisami prawa;

10)prowadza wymagana dokumentacjg.

§7.

Kierujacy zespotem pracownikéw ma prawo do:

1)
2)

3)

wydawania podleglym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan zespotu;
opracowywania wnioskdw do dyrektora w sprawach dotyczacych organizacji,
polityki personalnej, wyr6znien, nagréd i kar dyscyplinarnych w ramach
kierowanego zespotu;

decydowania o sposobie wykonania zadan przydzielonych zespotowi, organizacji
pracy, udzielania urlopéw, usprawiedliwianiu spoznien i nieobecno$ci zgodnie z

przepisami.

Kierujacy zespotem ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prawidtowe korzystanie z przydzielonych mu uprawnien;

prawidtowg realizacj¢ zadan i wykonywanie polecen w podlegtym mu zespole;
poziom dyscypliny, przestrzeganie regulamindw, przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych przez podlegtych mu
pracownikow;

stan 1 bezpieczenstwo powierzonego mu mienia szkoty;

przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych.

§ 8.

Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

wykonywanie w terminie zadan wyznaczonych dla danego stanowiska pracy,
zgodnie z przepisami w tym zakresie oraz nalezytg starannoscig 1 doktadnoscia;
znajomo$¢ 1 przestrzeganie aktow normatywnych 1 innych przepiséw niezbednych
do prawidtowej realizacji zadan;

przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

nalezyte 1 wyczerpujace zbieranie materialow stanowigcych podstawe do
zalatwiania spraw;

informowanie bezposredniego przetozonego o przeszkodach w realizacji zadan;
przechowywanie przydzielonych akt spraw we wtasciwym porzadku;

przestrzeganie zasad dotyczacych obiegu dokumentow i drogi stuzbowe;.

Do podstawowych uprawnien pracownikéw naleza:



1) zadanie  formalnego  okreSlenia  zakresu  obowigzkéw,  uprawnien i1
odpowiedzialnosci;
2) zadanie udost¢pnienia $rodkéw dziatania niezbednych do wywigzywania si¢ z
wyznaczonych zadan;
3) odmowa wykonania polecenia sprzecznego z przepisami;
4) zwracanie si¢ do bezposredniego przelozonego w przypadku braku mozliwosci
samodzielnego wywigzania si¢ z przydzielonego zadania.
3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:
1) terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych mu zadan;
2) stan i sposob wykorzystania powierzonego mu majatku szkoty;
3) przestrzeganie obowigzujacego prawa i procedur dziatania.
IV. Zakres dzialania szkoly i wydzielonych stanowisk
§9.
1. Do zadan sekretariatu w szczegolnos$ci nalezy:
1) obstuga kancelaryjna szkoty;
2) przygotowywanie pism urzedowych (korespondenciji);
3) prowadzenie spraw uczniowskich;
4) prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli,
5) dbatos¢ o wizerunek szkoty — realizacja dziatan w sferze public relations;
6) opracowywanie, przygotowywanie i wydawanie materiatbw promocyjnych, broszur
oraz folderow dotyczacych szkoty;
7) obstuga urzadzen biurowych i tacznosci.
2. Do zadan zespotu administracyjno-gospodarczego w szczegolnosci nalezy:
1) gospodarowanie i1 administrowanie skladnikami majgtkowymi szkoly w tym
prowadzenie inwentaryzacji;
2) prowadzenie inwestycji, remontoéw, napraw 1 konserwacji budynku i otoczenia
szkoty;
3) zaopatrzenie w meble, sprzet, narzedzia pracy a takze zapewnienie ich napraw i
konserwacji;
4) planowanie dostaw, robot 1 ustug na rzecz szkoty oraz ich realizacja;
5) utrzymanie czystosci budynku i otoczenia.
3. Do zadan ksiggowosci w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga finansowo-ksiggowa szkoty;

2) prowadzenie rachunkowosci;



3) opracowywanie analiz ekonomicznych funkcjonowanie szkoly wraz z wnioskami;

4) opracowanie projektu budzetu szkoly w zakresie dochodéw 1 wydatkow
budzetowych w powiazaniu z zadaniami rzeczowymi oraz w zakresie zatrudnienia i
wynagrodzen osobowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zapobieganie naduzyciom i niegospodarnosci
poprzez prowadzenie finansowej kontroli wewnetrzne;j;

6) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu.

4. Do zadan stotowki w szczeg6lnosci nalezy:

1) organizacja zywienia uczniow szkoly zgodnie z potrzebami zywieniowymi
okreslonymi w przepisach i literaturze;

2) wspotpraca z organami i instytucjami w zakresie dozywiania dzieci biednych;

3) zaopatrzenie stolowki w produkty potrzebne do sporzadzania positkoéw;

4) sporzadzanie positkow z zachowaniem bezpieczenstwa zywionych i zywnosci;

5) zbieranie odptatnos$ci za korzystanie z positkow;

6) prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji.

5. Do zadan biblioteki nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie, porzadkowanie i udost¢pnianie zbiorow bibliotecznych, czasopism 1
zbioréw specjalnych;

2) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego;

3) udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej;

4) wspotuczestniczenie w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty;

5) organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych;

6) prowadzenie analizy stanu czytelnictwa;

7) prowadzenie sprawozdawczosci.

6. Do zadan $wietlicy nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie uczniom opieki przed lub po lekcjach;

2) realizacja zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych szkoty;

3) pomoc w rozwigzywaniu problemow dydaktycznych i wychowawczych;

4) organizacja zespotowej nauki;

5) prowadzenie pracy wychowawczej zmierzajacej do ksztaltowania u wychowankow
wlasciwej postawy spoleczno-moralnej;

6) wdrazanie uczniow do pozytywnego organizowania sobie czasu wolnego,

wyrobienie nawykow kulturalnej rozrywki, sportu i zabawy;



7) prowadzenie wspolpracy z rodzicami, wychowawcami klas a takze pedagogiem
szkolnym.
V. Zasady opracowywania aktow prawnych
§ 10.
1. Rada pedagogiczna stanowi uchwaty nalezace do jej kompetenc;i.
2. Dyrektor wydaje zarzadzenia oraz decyzje.
VI. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow
§11.
Przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg i1 wnioskdw odbywa si¢ zgodnie z przyjetym
regulaminem stanowigcym zalgcznik nr 2.
VII. Postanowienia koncowe
§12.
1. Zakresy kompetencji zespotow pracownikow i wydzielonych stanowisk ustala dyrektor.
Spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.

Regulamin organizacyjny dostepny jest w sekretariacie szkoty i bibliotece szkolne;.

> w b

Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 21 marca 2018 roku na podstawie

zarzadzenia dyrektora nr 07/SP45/2018 z dnia 21.03.2018r.



