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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Krolikowie

§ 1. Przepisy ogolne

1. Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania Szkoty
Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Krolikowie jako zaktadu pracy,
strukturg stanowisk, zakres ich obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci w zakresie

zarzadzania oraz sposob przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Tllekro¢ w regulaminie méwi si¢ o Szkole lub Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé
odpowiednio Szkot¢ Podstawowag im. Kornela Makuszynskiego w Krolikowie

lub Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Krolikowie,

Siedziba Szkoty miesci si¢ w Krolikowie, Krolikow 82.
4. Szkota jest publiczng jednostka budzetowa wchodzaca w sktad administracji
samorzadowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Gmina Grodziec, natomiast

organem sprawujgcym nadzor pedagogicznym jest Kuratorium O$wiaty w Poznaniu.
5. Szkota posiada wtasng pieczgc.

6. Szkota postuguje si¢: pieczg¢cig metalowa okragla duza i malg z godlem i napisem

w otoku: Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Krolikowie.

7. Szkota postuguje si¢ stemplami:
a) kauczukowym — podluznym o treSci: Szkota Podstawowa im. Kornela
Makuszynskiego w  Krolikowie, 62-580  Grodziec, Krolikoéw 82,
tel. 63 248 50 84, NIP: 665-24-70-166, Regon: 001168820.
8. Szkota uzywa pieczeci do dokumentdéw specjalnej rangi:
a) Swiadectw szkolnych,
b) legitymacji stuzbowych i uczniowskich,
c) dokumentéw finansowo-rachunkowych i bankowych,

d) protokotow zdawczo-odbiorczych.
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10.

11.
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13.
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15.

16.

17.

18.

Pieczecie szkolne przechowywane sa3 w metalowej szafie. Podczas urzedowania

znajduja si¢ w miejscu dostgpnym dla pracownika, ktory jest za nie odpowiedzialny.

Tryb postgpowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci reguluja

odrebne przepisy.
Stempel uzywany jest do biezacej dokumentacji sporzadzanej przez Szkofe.

Wzory pieczgci nagtdéwkowych i pieczeci do podpisu obowigzujacych w Szkole sg

umieszczone w zatgczniku do Instrukcji kancelaryjne;.

Szkotla jest placowka shluzaca Dyrektorowi do wykonywania zadan i1 kompetencji
wynikajacych w szczegdlnosci z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie

oswiaty oraz przepisow odrebnych.

Dyrektor w imieniu Woéjta Gminy Grodziec i Wielkopolskiego Kuratora Os$wiaty
wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie o$wiaty i administrowania

na terenie Szkoty.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Szkoty. Wykonuje

zadania wynikajace z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

Tres¢ wykonywanych ww. zadan oraz posiadanych kompetencji w sposob

szczegbdtowy okresla Statut Szkoty.

W zakresie dzialania Dyrektora pozostajg zadania:
a) planowania,

b) finanséw,

c) spoteczno-administracyjne,

d) obronne,

e) organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe,

f) prawne,

g) nadzoru i kontroli,

h) wspoétdziatania.

Pracg Szkoty Kkieruje Dyrektor za pomoca: Rady Pedagogicznej, Referenta Szkoty,
Pracownikéw Obstugowych.
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19. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

a)
b)
c)
d)

20. W

Rada Pedagogiczna,

Pomoca Nauczyciela,
Referentem Szkoty,
Pracownikami Obstlugowymi.

przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go nauczyciel zastepujacy

nieobecnego Dyrektora — Pani Elzbieta Filipiak.

§ 2. Zasady funkcjonowania Szkoly.

1. Szkota funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sa (wynikajace

Z przepisOw ustawy o systemie o$wiaty) nastepujace zadania:

a.
b)
c)
d)
€)
f)
g)

cele i zadania Szkoty,

organy Szkoty oraz ich kompetencje,

zasady wspolpracy rodzicéw 1 nauczycieli,

zasady organizacji Szkoly,

sposoby oceniania wewnatrzszkolnego,

kompetencje nauczycieli i innych pracownikow Szkoty,

prawa i obowiazki uczniéw Szkoty.

2. Prawidlowe funkcjonowanie Szkoty reguluja:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

regulamin pracy,

regulamin gospodarowania zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych,
regulamin przyznawania S$rodkéw finansowych na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli, nauczycieli emerytow, rencistow korzystajacych z opieki
zdrowotnej,

regulamin wynagradzania,

regulamin premiowania pracownikow administracji i obshugi,

regulamin przyznawania nagréd dyrektora,

regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli.
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3. Dyrektor Szkoty podpisuje:

a. pisma tajne i poufne,

b) wewnetrzne akty normatywne,

c) listy nagrod,

d) projekty planow budzetowych,

e) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych i osobowych zwigzane
z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikow i wynagradzaniem pracownikow,
kary regulaminowe,

f) umowy,

g) pisma kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych,
spotecznych, administracyjnych, kontroli zewngtrznej,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski,

i) sprawozdania,

J) listy ptac,

k) czeki 1 inne dokumenty obrotu pieni¢znego, dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowigce podstawg¢ do otrzymania lub wydania $rodkow

pieni¢znych, materiatéw lub towarow.

4. Do sktadania w imieniu Szkoty o$wiadczeh w zakresie praw 1 obowigzkow
majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych osob:
a) Dyrektora Szkoty,
b) Gloéwnego Ksiegowego.

5. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe
podlegaja kontroli wstepnej 1 s3 podpisywane przez:
a) Dyrektora Szkoty,
b) Gloéwnego Ksiegowego.

6. Zasady prowadzenia przez Szkot¢ dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej

I materialowej regulujg odrebne przepisy.

7. Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw,
wysytania i dorgczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do sktadnicy
oraz nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja

kancelaryjna w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Krolikowie.
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8. Przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ nastepujacych symboli: SPK...

9. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

a) nauczycieli — od poniedziatku do pigtku zgodnie z przydzialem godzin
wynikajacych zarkusza organizacyjnego Szkoty na dany rok szkolny
zatwierdzonym przez organ prowadzacy oraz planem zaje¢ dydaktycznych
zatwierdzonym na Radzie Pedagogicznej dotyczacej organizacji danego roku
szkolnego;

b) pomocy nauczyciela — od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-13.30;

c) pracownikow administracji — od poniedziatku do pigtku w godzinach
8.00-12.00;

d) pracownikow obstugi:

| zmiana — od poniedziatku do pigtku w godzinach 07:00-15:00,
I1 zmiana — od poniedziatku do pigtku w godzinach 10:00-18:00.

10. Pracownicy — po uzyskaniu zgody Dyrektora Szkoty - moga by¢: urlopowani,
zwolnieni z cze$ci dnia, zatrudnieni w innych godzinach, poza ustalonymi wyzej

godzinami.

11. Organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg 1 wnioskow w tutejszej placowce

reguluje zarzadzenie Dyrektora.

12. Interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje si¢ w czwartki w godzinach 8.00

—12.00 oraz podczas zebran z rodzicami.

13. Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz administracji
1 obslugi Szkoly zobowigzani sg do S$cistego wspoétdziatania ze sobg w drodze
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostgpniania materiatdow 1 danych
oraz prowadzenia wspolnych prac nad zadaniami. Jezeli do wykonania zadania
konieczne jest wspotdziatanie pracownikow obu piondéw, wiodaCy pion wyznacza

Dyrektor.

14. System przekazywania informacji odbywa si¢ poprzez:
a) ksigge zarzadzen i komunikatow,
b) tablice ogloszen znajdujaca si¢ w pokoju nauczycielskim,

c) posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organow Szkoty,
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d) zebrania z rodzicami,
e) Biuletyn Informacji Publicznej,

f) zebrania z pracownikami administracji i obshugi.

15. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze by¢ przyjety przez

Dyrektora w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalajg lub w

ustalonym terminie.

§ 3. Struktura organizacyjna SzKkoly.

1. Schemat organizacyjny:

DYREKTOR
| 1
NAUCZYCIELE PRACOWNIK PRACOWNICY
ADMINISTRACYJNY OBSLUGOWI

2. Podstawowe zadania dyrektora, pracownikow dydaktycznych (nauczycieli,
bibliotekarza, logopedy) oraz Rady Pedagogicznej okreslajg w sposob szczegdtowy:
a) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,
b) Statut Szkoty,

€) Regulamin dziatania Rady Pedagogiczne;j.

3. Podstawowe zadania pracownikéw administracyjno — obslugowych okreslaja

przydziaty czynnosci.
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§ 4. Postanowienia koncowe.
a) Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w
Kroélikowie zatwierdza w drodze zarzadzenia Dyrektor.
b) Wszelkie zmiany w Regulaminic mogg by¢ dokonywane w trybie jego
ustalenia.

¢) Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Zatwierdzono 28.08.2015 r.



