SZKOLA PODSTAWOWA Nr 2

w Strzslcach Krajeniskich

ul. Stowackie

REGULAMIN ORGANIZACYINY

Regulamin organizacyjny w Szkole Podstawowej nr 2 w Strzelcach Krajenskich

§1. Przepisy ogdlne

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania w Szkole
Podstawowej nr 2 w Strzelcach Krajenskich jako zaktadu pracy, strukture stanowisk, zakres
ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania oraz sposéb przyjmowania
i zatatwiania skarg i wnioskow.

llekro¢ w Regulaminie mowi sie o Dyrektorze, nalezy przez to rozumieé odpowiednio Szkote
lub Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 W Strzelcach Krajeriskich.

Siedziba szkoty miesci sie przy ul. Stowackiego 14 w Strzelcach Krajenskich.

Szkota jest publiczng jednostkg wchodzaca w sktad administracji samorzgdowej, dla ktérego
organem prowadzacym jest Gmina Strzelce Krajenskie, za$ organem sprawujacym nadzdr
pedagogiczny jest Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wlkp.

Szkota posiada wtasne pieczeci.

Nazwa jest uzywana w petnym brzmieniu:

Szkota Podstawowa nr 2 w Strzelcach Krajeriskich

Szkota postuguje sie : pieczecig metalowa okragta duzg i mata z godtem i napisem w otoku:
Szkota Podstawowa nr 2 w Strzelcach Krajeriskich

Szkota uzywa pieczeci do dokumentow specjalnej rangi:

a. Swiadectw szkolnych,

b. legitymacji uczniowskich.

Pieczecie szkolne przechowywane sg w metalowej szafie. Podczas urzedowania znajduja sie
w miejscu dostepnym dla pracownika, ktory jest za nie odpowiedzialny.

Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci regulujg odrebne
przepisy.

Stempel uzywany jest do biezgcej dokumentacji szkolnej.

Wzory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu obowigzujacych w szkole sa
umieszczone w zatgczniku do ,,Procedury postepowania z pieczeciami urzedowymi oraz
pieczatkami stuzbowymi w Szkole Podstawowej nr 2 w Strzelcach Krajerskich”

Szkofa jest placodwka stuzgca Dyrektorowi do wykonywania zadan i kompetencji wynikajacych
w szczegolnosci z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty oraz przepisow
odrebnych.

Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw Szkoty. Wykonuje zadania
wynikajgce z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.

Tres¢ wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencji, o ktérych mowa w paragrafie
1.14 niniejszego Regulaminu w sposéb szczegétowy okresla Statut Szkoty.

W zakresie dziatania Dyrektora pozostaja zadania:

a. planowania,

finanséw,

spoteczno-administracyjne,

obronne,

organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe,

N

prawne,



g.
h.

nadzoru i kontroli,
wspotdziatania.

17. Praca szkoty kieruje Dyrektor za pomocg: Wicedyrektoréw, Rady Pedagogicznej, Sekretarza
Szkoty.
18. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

a.
b.
c.

Wicedyrektorami,
Radg Pedagogiczna,
Sekretarzem szkoty,

19. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor.

§ 2. Zasady funkcjonowania Szkoty.

1. Szkota funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktérym okreslone sg (wynikajgce z przepiséw

o systemie o$wiaty) nastepujgce zadania:

a.

m 0 o0 DT

cele i zadania szkoty,

organy szkoty oraz ich kompetencje,

zasady wspoétpracy rodzicdw i nauczycieli,

zasady organizacji szkoty,

sposoby oceniania wewnetrznego,

kompetencje nauczycielii innych pracownikow szkoty,
prawa i obowigzki ucznidw szkoty.

2. Prawidtowe funkcjonowanie szkoty reguluja:

a
b
c.
d
e

3. Dyr
a.

b
c.
d

o

regulamin pracy,

regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,
regulamin przyznawania nagrod dyrektora,

kryteria zwolnien z pracy nauczycieli,

regulamin dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli.

ektor szkoty podpisuje:

wewnetrzne akty normatywne,

listy nagrdd,

projekty planéw budzetowych,

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

pisma kierowane do jednostek nadrzednych, spotecznych, administracyjnych, kontroli
zewnetrznej,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

sprawozdania,

listy ptac,

dokumenty obrotu pienieznego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydania $rodkéw pienieznych, materiatéw lub towarow.

4. Do sktadania w imieniu szkoty o$wiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych

wymagane jest wspoétdziatanie dwoch upowaznionych oséb:

a.
b.

Dyrektora szkoty,
Gtéwnego Ksiegowego SCOPO w Strzelcach Krajeriskich.
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5. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegaja

kontroli wstepnejisg podpisywane przez:
a. Dyrektora szkoty,
b. Gtéwnego Ksiegowego SCOPO w Strzelcach Krajenskich.

6. Zasady prowadzenia przez szkote dokumentacji nauczania, gospodarki finansowe;]
i materiatowej regulujg odrebne przepisy.

7. Zasady przyjmowania i obiegu korespondencji, rejestracji, znakowania spraw, wysytania
i dorgczania pism, przechowywania akt, nadzoru nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.

8. Ustala sie nastepujacy czas pracy:

a. nauczycieli — od poniedziatku do pigtku zgodnie z przydziatem godzin wynikajacych
z arkusza organizacyjnego szkoty na dany rok szkolny zatwierdzonym przez organ
prowadzacy i zaopiniowanym przez organ nadzorujacy oraz planem zaje¢ dydaktycznych
zatwierdzonym na Radzie Pedagogicznej dotyczacej organizacji danego roku szkolnego,

b. pracownikéw administracji - od poniedziatku do pigtku: 07:00 — 15:00,

c. pracownikéw obstugi:

- | zmiana — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:00 — 14:00,
- Il zmiana — od poniedziatku do pigtku w godzinach od 14:00 do 21:00

9. Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoty, pracownicy mogg by¢ zatrudniani poza ustalonymi
wyzej godzinami.

10. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje sie w poniedziatki i w piatki w godzinach
od 10:00 do 14:00.
11. System przekazywania informacji obywa sie poprzez:
a. teczke zarzadzes,
b. dziennik Librus,
c. posiedzenie Rady Pedagogicznej i innych organdw szkoty,
d. zebrania z rodzicami,
e. Szkolng strone internetowa: szkola2 @strzelce.edu.pl,

f. zebrania z pracownikami administracji i obstugi.
g. tablice ogtoszen znajdujaca sie w pokoju nauczycielskim,
h. Biuletyn informacji Publicznej.
12. W sprawach istotnych dla pracownika, kazdy pracownik moze byé przyjety przez Dyrektora
w kazdym dniu, jezeli wykonywane przez Dyrektora zadania na to pozwalaja lub w ustalonym
terminie.

§ 3. Struktura organizacyjna Szkoty.

1. Schemat organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 2 w Strzelcach Krajeriskich stanowi zatagcznik nr
1 do regulaminu organizacyjnego.
2. Organami Szkoty sa:
a. Dyrektor Szkoty,
b. Rada Pedagogiczna,
¢. Rada Rodzicow,



d. Samorzad Uczniowski — zat. nr 2 do regulaminu organizacyjnego

Podstawowe zadania wicedyrektoréw, pracownikéw dydaktycznych ( nauczycieli,
bibliotekarzy, pedagogéw, psychologa szkolnego i nauczycieli wychowawcéw $wietlicy) oraz
Rady Pedagogicznej okreslajg w sposéb szczegbtowy:

a. ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela,

b. Statut szkoty,

c. Regulamin dziatania Rady Pedagogiczne;j.

W sktad struktury organizacyjnej Szkoty Podstawowej nr 2 w Strzelcach Krajeniskich wchodzg
takze pracownicy niebedacy nauczycielami, tworzac dziat administracyjny i dziat obstugi.

W sktad dziatu administracyjnego wchodzga:

a. sekretarz szkoty,

b. intendent.

W sktad dziatu obstugi wchodza:

a. woini,

b. konserwator,

c. kucharki,

d. pomoc kucharza.

Wszyscy pedagogiczni i niepedagogiczni pracownicy szkoty pracujg zgodnie ze swoimi
zakresami obowigzkow.

§ 4. Postanowienia konicowe.,

1.

Regulamin zostat opracowany przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Strzelcach
Krajenskich,

Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia,
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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