Zalacznik nr do Zarzadzenie nr
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 w Ustce

REGULAMIN

ORGANIZACYINY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2
IM.KMDRA BOLEStAWA ROMANOWSKIEGO
W USTCE

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dn. 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. 2017r., poz.
1875),
2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo Oswiatowe (Dz. U. 2017r., poz. 59),
3. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 marca 2017 r. w
sprawie szczegotowej organizacji publicznych szkot i publicznych przedszkoli
(Dz. U. 2017r., poz 649).
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny ustala organizacje i1 zasady funkcjonowania Szkotly
Podstawowej nr 2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce.

Szkota Podstawowa nr 2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce dziata na
mocy ustawy z dnia 14 grudnia 2016 Prawo Oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 i
949)

Szkota Podstawowa nr 2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce realizuje
zadania wynikajace ze Statutu Szkoty.

Organem prowadzacym jest Gmina Miasto Ustka.

Nadzor pedagogiczny nad szkotg sprawuje Pomorski Kurator Oswiaty

Dyrektor w stosunku do pracownikow jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy
i Karty Nauczyciela.

§2

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

* Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Szkoly
Podstawowej nr 2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce,

» Szkole, nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowg nr 2 im. kmdra
Bolestawa Romanowskiego w Ustce,

» Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Pedagogiczng Szkoty Podstawowej nr
2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce,

* Radzie Rodzicow, nalezy przez to rozumie¢ Rade Rodzicow dzialajaca przy
Szkole Podstawowej nr 2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce,

* Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkolty Podstawowej nr 2
im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce,

+  Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 2 im. kmdra
Bolestawa Romanowskiego w Ustce,

* Samorzadzie Uczniowskim, nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Uczniowski

dzialajacy w Szkole Podstawowej nr 2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego

w Ustce



§3

Szkota Podstawowa nr 2 im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce dziata na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Szkoly, regulaminéw oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rade Pedagogiczng i Dyrektora Szkoty.

§4

Nadrzednym celem dziatania Szkoly jest nauczanie i wychowanie dzieci oraz
mitodziezy.

ROZDZIAL 11

Zasady kierowania w Szkole Podstawowej nr 2
im. kmdra Bolestawa Romanowskiego w Ustce

§5

Szkota funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien 1 obowigzkow oraz indywidualnej
odpowiedzialnos$ci zwigzanej z wykonywaniem zadan szkoty.

§6

1. Kierownikiem jest Dyrektor szkoly pelnigcy jednocze$nie funkcje organu
W  postepowaniu  administracyjnym, zwierzchnika stuzbowego  wszystkich
pracownikow szkoty.

2. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikom szkoty. Przyjecie obowigzkow przez te osoby zostanie potwierdzone
dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia.

§7
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami szkoty i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
3) przygotowanie projektu organizacji szkoty,
4) przewodniczenie Radzie Pedagogicznej,
5) wprowadzanie zarzadzen,
6) gospodarowanie mieniem szkoty,
7) przygotowanie projektu finansowego,
8) wykorzystywanie srodkow finansowych przydzielonych szkole,
9) ustalenie zasad polityki informacyjnej szkoty,
10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikoéw
szkoty,



11) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego uczniow poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

12) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej podjetych w ramach jej kompetencji,

13) stwarzanie warunkéw do samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow,

14) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i w ich doskonaleniu
zawodowym,

15) stwarzanie  warunkow  organizacyjnych do realizacji zadan
dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych,

16) nadzorowanie szkolen pracownikow,

17) nadzorowanie procedur w ramach bhp,

18) ustalanie regulaminu pracy szkoty,

19) ustalanie regulaminu organizacyjnego szkoty,

20) przyjmowanie interesantow w ustalonych godzinach przyje¢,

21) nadzorowanie procedur wytaniania wykonawcow, ustugodawcow i dostawcow wedlug
procedur zamowien publicznych,

22) nadzorowanie procedur rozpatrywania skarg i wnioskow,

23) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami szkoty,

24) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami,

25) wystepowanie z wnioskiem w sprawie nagrod, odznaczen i innych wyrdznien dla
pracownikow szkoty.

26) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przepisami
prawa,

§8

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje i koordynuje dzialalno$¢ nastepujacych stanowisk:
e wicedyrektor ds. opiekunczo wychowawczych,
e wicedyrektor ds. dydaktycznych
e nauczycieli,
e pracownikow administracji, w tym:
= glownego ksiggowego,
= sekretarza szkoty,
= specjalisty ds. kadr 1 ptac,
= specjalista ds. bhp
= kierownika gospodarczego
5) pracownikow obstugi, w tym:

" woznej
= konserwatorow
= szatniarki

= sprzataczek
= opiekuna dzieci i mlodziezy-przeprowadzanie dzieci przez jezdni¢
2. Kierownik gospodarczy bezposrednio nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ pracownikoéw
obstugi.
3. Podporzadkowanie stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 111

Zakresy funkcjonowania poszczegolnych organow i komorek

=

organizacyjnych

§9

W skilad Rady Pedagogicznej wchodza wszyscy pedagogiczni pracownicy szkoty,
ktérzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi szkoty.

Szczegdtowy zakres dzialalnosci Rady pedagogicznej zawiera Regulamin RP z dnia
01 grudnia 2017

§ 10

W sktad Rady Rodzicoéw wchodza Rady Klasowe Rodzicow, stanowigce reprezentacje
rodzicow.

Rad¢ Rodzicow tworzy sie¢ w wyniku wyboréw na zasadzie glosowania jawnego
w czasie ogdlnoszkolnego zebrania rodzicow.

Rada Rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalno$ci, ktory nie moze by¢ sprzeczny
ze statutem szkoty.

Reprezentacja rodzicow moze przybra¢ rOwniez inng nazwe niz okreslono w ustepie 1.
Rada Rodzicow moze wystgpowaé do Rady Pedagogicznej i Dyrektora szkoty
z wnioskami 1 opiniami dotyczacymi wszystkich spraw szkoty.

W celu wspierania dziatalno$ci statutowej szkoly, Rada Rodzicoéw moze gromadzi¢
fundusze z dobrowolnych sktadek rodzicéw oraz innych zrodet. Zasady wydatkowania
funduszy Rady Rodzicéw okresla regulamin Rady Rodzicow.

§ 11

Samorzad Uczniowski tworzg wszyscy uczniowie szkoty.
Zasady wybierania 1 dziatania organow samorzadu okresla regulamin uchwalony przez
0got uczniow.
Regulamin samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze statutem szkoty.
Samorzad moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz Dyrektorowi szkoty wnioski
i opinie we wszystkich sprawach szkoly, w szczegdlnosci dotyczacych realizacji
podstawowych praw uczniow, takich jak:
*+ prawo do organizowania zycia szkolnego, umozliwiajacego zachowanie
wiasciwych proporcji miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwos$cia rozwijania
1 zaspokajania wlasnych zainteresowan,
* prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej,



* prawo organizowania dziatalnos$ci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej, zgodnie z wlasnymi potrzebami 1 mozliwos$ciami
organizacyjnymi, w porozumieniu z Dyrektorem,

* wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna samorzadu,

* prawo do zapoznania si¢ z programem nauczania i stawianymi wymaganiami,

* prawo do jawnej i umotywowanej oceny postepOw w nauce i zachowania.

5. Czlonkowie Samorzgdu Uczniowskiego majg obowigzek:

* reprezentowac uczniow szkoty,

* wspotpracowaé z Rada Pedagogiczng i opiekunem Samorzadu Uczniowskiego
w realizacji planu pracy szkoty,

*  wspotuczestniczy¢ w zyciu szkoty przez:

- organizowanie i prowadzenie apeli,

- organizowanie konkursow i uroczysto$ci szkolnych,

- udzielanie pomocy uczniom stabszym,

- dbatos¢ o wystroj szkoty,

- petnienie dyzuréw podczas przerw,

- dbatos¢ o interesy szkoty, kolezanek i kolegow.

§ 12

Wicedyrektorzy szkoty podlegaja bezposrednio dyrektorowi szkoty. Do podstawowych
obowigzkow i kompetenc;ji:
- Wicedyrektora ds. opiekunczo-wychowawczych nalezy:

w szczegblnosci kierowanie i organizowanie pracy opiekunczo — wychowawczej,
w szczegdlnosci kierowanie 1 nadzorowanie zaje¢ szkolnych w zakresie pomocy
psychologiczno — pedagogicznej organizowanej w szkole.
- Wicedyrektora ds. dydaktycznych nalezy:
w szczegdlnosci kierowanie 1 organizowanie pracy dydaktycznej w zakresie zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych.
Zakres zadan wicedyrektorow i osob petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor na pi$mie, w formie zadan, uprawnien 1 obowigzkow zawartych w ,,zakresie
obowigzkow” umieszczonych w aktach osobowych.

§13
1. Do zadan specjalisty ds. BHP nalezy:

Wspotdziatanie z pracodawca oraz koordynatorem ds. bezpieczenstwa w tworzeniu
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy i nauki. Szczegdtowy wykaz zadan
specjalisty okresla oddzielny przydziat obowigzkow.



§ 14

1. Do zadan komoérek administracji nalezy:

przechowywanie prowadzonej dokumentacji szkolnej 1 innej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty,

prowadzenie dokumentacji szkolnej, ksiegi ewidencji dzieci, ksiegi uczniow
oraz innych rejestrow 1 ksiag zwigzanych z zakresem wykonywanych
czynnosci,

zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy i nauki,

ochrona budynku szkoty przed wtargnigciem osob niepowotanych,

dbatos¢ o czysto$¢ pomieszczen szkolnych i terenu przylegtego.

2. Podziatu zadan pomig¢dzy poszczegdlne stanowiska w zakresie spraw organizacyjno -
administracyjnych dokonuje Dyrektor szkoty okreslajac oddzielnym dokumentem
zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1V

Obieg dokumentow

§ 15

1) Sposob przyjmowania dokumentdw jest zapisany w instrukcji kancelaryjnej,

2) Poczte wptywajaca rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom dyrektor szkoty,

3) Dekretacja i dyspozycja na korespondencji wplywajacej ma charakter wigzacych
polecen stuzbowych,

4) Wyznaczeni do zalatwienia spraw pracownicy zobowigzani sa do merytorycznego
opracowania projektow pism w okre§lonym terminie i przedlozenie do podpisu
zgodnie z kompetencjami

5) Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

kierowane do organdéw wiladzy panstwowe] oraz organdw administracji
samorzadowej,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, regionalnej Izby Obrachunkowe;j
1 innych instytucji kontroli w zwigzku z przeprowadzonymi przez nie
postepowaniami,

zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielil stosownych uprawnien.

6) Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:



e Dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw
szkoty,
e Pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne,
e Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej 1 wystapienia
pokontrolne,
7) W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoly, korespondencj¢ zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.
8) Pisma podpisuja:
e Kierownicy w zakresie ustalonym wilasciwym upowaznieniem — w sprawach
nalezacych do ich zakresu dziatan,
e Inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.
9) Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych ustalono wiasciwym
upowaznieniem
10) Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

ROZDZIAL V

Tryb dokonywania kontroli wewnetrznej
§ 16
1. W szkole organizowana jest kontrola wewngtrzna.

2. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest wykrywanie wszelkiego rodzaju niedociagnigc,
btedow, naduzy¢, brakow oraz podjecie odpowiednich krokéw, majacych na celu
naprawienie wszelkich nieprawidlowosci.

3. Za zorganizowanie i prawidtowe przeprowadzenie kontroli wewnetrznej, a takze
za nalezyte wykorzystanie wynikoéw kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor szkoty.

4.Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg osoby:

dyrektor szkoty,

wicedyrektorzy szkoty,

ksiggowy szkoty,

kierownik gospodarczy,

specjalista d/s BHP,

inni pracownicy lub komisje kontrolne powotane przez dyrektora
dla prowadzenia doraznych kontroli.

5. Harmonogram kontroli:
kontrola wewngtrzna organizowana jest co najmniej dwa razy w roku tj.
- w okresie od 1-go do 15-go stycznia kazdego roku kalendarzowego,




- bezposrednio po zakonczeniu roku szkolnego, ale nie p6zniej niz do 15 lipca
kazdego roku kalendarzowego.

6. Kontrola wewnetrzna obejmuje:

e prowadzenie dokumentacji szkolnej przez pracownikéw pedagogicznych,
e prowadzenie dokumentacji przez pracownikow sekretariatu, biblioteki
1 opiekuna samorzadu uczniowskiego, zespotéw przedmiotowych nauczycieli
e przestrzeganie przepisow BHP i dyscypliny pracy przez wszystkich
pracownikow, w tym wykonywanie pracy zgodnie z przydzialem czynno$ci
| przestrzeganie czasu pracy,
e prawidlowos$¢ zabezpieczenia mienia szkolnego.
7. Wyniki kontroli wraz z zaleceniami i terminem ich wykonania sg przedstawiane
pracownikom.

8. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot.

9. Elementem kontroli wewnetrznej jest kontrola zarzadcza funkcjonujaca na zasadzie
odrebnych przepisow.

ROZDZIAL VI
Zabezpieczenie pieczeci i stempli
§ 17

O postepowaniu z pieczeciami i stemplami stanowi oddzielny dokument.
Rejestr pieczatek 1 stempli znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL VII

System przekazywania informacji
§18

Informacje przekazywane sa:
e w ksigdze zarzadzen
e komunikatami w e-dzienniku, na tablicy ogloszen, poczta elektroniczng
e na zebraniach r6znego typu (nauczyciele, rodzice, uczniowie)



ROZDZIAL VIII

Zasady informowania przedstawicieli Srodkéw masowego
przekazu

§ 19

. Informacji o dziatalno$ci szkoty udziela dziennikarzom Dyrektor lub wskazani przez
niego pracownicy.

uwzglednia¢ wymogi zwigzane z obowigzkiem przestrzegania zasad postgpowania
z informacjami niejawnymi oraz ochrong danych osobowych.

ROZDZIAL IX

Tryb pracy w Szkole
§ 20

Pracownik szkoty zobowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajacego z organizacji Szkoty i szczegdlowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktory otrzymat polecenia z pominigciem drogi stuzbowej, winien o tym
fakcie niezwlocznie poinformowac swojego przetozonego.

Podczas nieobecnosci dyrektora zastgpstwo obejmuje wicedyrektor szkoty.

W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza
w zakres pracy innego pracownika, wyznaczonego przez Dyrektora. Wykaz zastepstw
stanowi1 zalgcznik nr 2 niniejszego regulaminu.

§21

. Porzadek, tryb i1 czas pracy w szkole oraz prawa i obowiazki pracownikow
niepedagogicznych okresla Regulamin Pracy, ustalony w trybie przepisow Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, przyjmowany w formie zarzadzenia
Dyrektora.

. Porzadek, tryb 1 czas pracy w szkole oraz prawa 1 obowiazki pracodawcy
1 pracownikoéw pedagogicznych okresla Karta Nauczyciela.



ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe
§ 22

Wszelkie zmiany 1 uzupelnienia niniejszego Regulaminu nastepuja z zachowaniem
procedury wiasciwej dla jej ustalenia.

§ 23

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2018 r i jest wprowadzony zarzadzeniem
Dyrektora szkoty.

§ 24

Kazdy z pracownikéw szkoty winien potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem zapoznanie
si¢ z niniejszym regulaminem.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego SP Nr 2 w Ustce

Wykaz zastepstw w Szkole Podstawowej Nr 2 w Ustce

Lp. Osoba zastepowana Stanowisko Osoba zastepujaca

1. Leokadia Kuper dyrektor wicedyrektor

2. Jolanta Wojtowicz wicedyrektor Nauczyciel wyznaczony
przez dyrektora szkoty

3. Ewa Olek wicedyrektor Nauczyciel wyznaczony
przez dyrektora szkoty

4. Justyna Kargul- gléwny ksiggowa Decyzja Urzgdu Miasta

Szewczyk
5. Dawid Ko$ciow Kierownik Malgorzata Cybulska
gospodarczy
6. Matgorzata Cybulska Specjalista ds.kadr Justyna Kargul-Szewczyk
7. Alicja Konieczna Sekretarz szkoty Dawid Ko$ciow




Kazda komorka organizacyjna

korespondencyjne:

Dyrektor szkoty
Wicedyrektor

Glowny ksiegowy
Kierownik gospodarczy
Sekretarz szkoty

Kadry

Pedagog

Biblioteka

Swietlica

Komisja socjalna

Rada Rodzicow

Biuro obstugi projektu UE

Pozostali

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego SP Nr 2 w Ustce

1 ich referenci otrzymuja nastgpujagce numery
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