REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

SZKOŁY PODSTAWOWEJ W ROGOTWÓRSKU

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem określa zasady organizacji pracy Szkoły Podstawowej w Rogotwórsku, zwanej dalej szkołą, w zakresie relacji służbowej pracowników, ich zakresu obowiązków, obiegu dokumentów, i korzystania z mienia szkoły.

§ 2

Kierownikiem szkoły, jako zakładu pracy i jednostki organizacyjnej pozostającej w strukturze organizacyjnej gminy Drobin, jest dyrektor szkoły.

§ 3

Szczegółowe uprawnienia dyrektora szkoły w zakresie realizacji zadań wynikających z ustawy o systemie oświaty, ustawy Karta Nauczyciela i ustawy Kodeks  Pracy są określone w § 9 Statutu szkoły.

§ 4

Kolegialnym organem szkoły, realizującym zadania z zakresu kształcenia, wychowania i opieki jest Rada Pedagogiczna. 

§ 5

Szczegółowe uprawnienia Rady Pedagogicznej są określone w § 10 Statutu szkoły, a zasady zwoływania posiedzeń rady i organizacji jej pracy są określone w Regulaminie Rady Pedagogicznej.

Działalność niepedagogiczna

§ 6

W celu zapewnienia sprawnej realizacji statutowych zadań w zakresie administracji i obsługi, w szkole zatrudnieni są pracownicy niepedagogiczni. Pracownikami niepedagogicznymi szkoły są: sekretarz szkoły (zatrudniony na pół etatu), woźne (dwie osoby) i osoba nadzorująca przejście dla pieszych.

§ 7

Sekretarz szkoły prowadzi kancelarię szkoły. Kancelaria szkoły czynna jest w każdy dzień zajęć szkolnych od godz. 8.00 do godz. 12.00. (lub od 8.30 do 12.30. w przypadku dowożenia uczniów). W okresie ferii zimowych i letnich kancelaria szkoły jest czynna w każdy dzień roboczy od godz. 8.00 do 12.00. 

Do zadań sekretarza szkoły należy:

1. Przechowywanie dokumentów związanych z organizacją pracy szkoły; w szczególności: szkolnych planów nauczania, arkuszy organizacyjnych, arkuszy ocen, sprawozdań i zarządzeń powizytacyjnych oraz ewidencji decyzji administracyjnych dyrektora szkoły.

2. Prowadzenie teczek akt osobowych pracowników szkoły.

3. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania; w szczególności świadectw szkolnych i zaświadczeń Okręgowej Komisji Egzaminacyjnej.

4. Prowadzenie dziennika korespondencji.

5. Prowadzenie i przechowywanie księgi inwentarzowej (szkoły i oddziału przedszkolnego) i księgi materiałowej szkoły.

6. Prowadzenie list obecności i rocznych zestawień czasu pracy pracowników niepedagogicznych.

7. Dokonywanie rozliczeń godzin ponadwymiarowych nauczycieli.

8. Przechowywanie innych dokumentów związanych z pracą szkoły.

9. Zabezpieczenie pieczęci szkolnych.

10. Zaopatrywanie kancelarii szkolnej w niezbędne materiały.

11. Przyjmowanie interesantów.

Szczegółowy zakres obowiązków sekretarza szkoły jest określony w oddzielnym piśmie i znajduje się w teczce akt osobowych.

§ 8

Woźna szkolna utrzymuje czystość i porządek w budynkach i na placu szkolnym. Do zadań woźnej należy:

1. Utrzymanie czystości i porządku w przydzielonych pomieszczeniach (korytarz, izby lekcyjne, sanitariaty) i rejonie placu szkolnego zgodnie z wymogami higieny szkolnej.

2. Sprawowanie nadzoru nad ubraniami uczniów, pozostawionymi na wieszakach w korytarzach.

3. Pielenie kwietników.

4. Obserwacja stanu urządzeń sanitarnych i zgłaszanie wszelkich nieprawidłowości dyrektorowi szkoły. Usuwanie drobnych usterek, jeśli nie wymaga to fachowej wiedzy i specjalistycznych narzędzi.

5. Wydawanie posiłków i mycie naczyń w stołówce szkolnej.

Szczegółowy zakres obowiązków woźnej jest określony w oddzielnym piśmie i znajduje się w teczce akt osobowych.  

§ 9

Osoba nadzorująca przejście dla pieszych sprawuje nadzór nad bezpieczeństwem uczniów przychodzących do szkoły, którzy, z powodu miejsca zamieszkania, są zmuszone przekraczać drogę krajową numer 10, odznaczającą się dużym nasileniem ruchu pojazdów samochodowych. Do obowiązków osoby nadzorującej przejście dla pieszych należy:  

1. Pełnienie dyżuru na poboczu drogi krajowej numer 10 przy przejściu dla pieszych.

2. Zwracanie bacznej uwagi na odbywający się na drodze ruch pojazdów mechanicznych i niedopuszczenie do sytuacji, w których byłoby zagrożone bezpieczeństwo przechodzących przez jezdnię uczniów.

3. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoły w czasie wolnym od pełnienia dyżurów.

Szczegółowy zakres obowiązków osoby nadzorującej przejście dla pieszych jest określony w oddzielnym piśmie znajdującym się w teczce akt osobowych.

Organizacja pracy w dniu, w którym odbywają się zajęcia szkolne

§ 10

Czas pracy szkoły (zajęć lekcyjnych i przerw) jest ustalony w dwóch wariantach, uwzględniających dowożenie uczniów do szkoły autobusem szkolnym i brak tego dowożenia. Aktualnie stosowany wariant zależy od tego, czy organ prowadzący szkołę jest w stanie zapewnić uczniom dojazd do szkoły. Organizację dnia pracy szkoły przedstawia poniższa tabela.

	Godzina

lekcyjna
	Wariant I

(obowiązujący w przypadku braku dowożenia)


	Wariant II

(po uruchomieniu dowożenia uczniów autobusem)

	1


	800 – 845   
	830 – 915

	
	PRZERWA 10 MINUT
	PRZERWA 5 MINUT

	2


	855 – 940
	920 – 1005

	
	PRZERWA 10 MINUT
	PRZERWA 5 MINUT

	3


	950 – 1035
	1010 – 1055

	
	PRZERWA 20 MINUT
	PRZERWA 15 MINUT

	4


	1055 – 1140
	1110 – 1155

	
	PRZERWA 10 MINUT
	PRZERWA 10 MINUT

	5


	1150 – 1235
	1205 – 1250

	
	PRZERWA 10 MINUT
	PRZERWA 5 MINUT

	6


	1245 – 1330
	1255 – 1340

	
	PRZERWA 10 MINUT
	PRZERWA 5 MINUT

	7


	1340 – 1425
	1345 – 1430


§ 11

Przerwy po trzeciej i czwartej godzinie lekcyjnej są przeznaczone na spożycie posiłku w stołówce szkolnej. Posiłki wydawane są przez woźne. Do pomocy w myciu naczyń zobowiązana jest osoba nadzorująca przejście dla pieszych.

§ 12

Szczegółowy układ zajęć oddziału przedszkolnego, zajęć lekcyjnych z kształcenia zintegrowanego i z przedmiotów nauczania jest określony w tygodniowym rozkładzie zajęć opracowanym przez dyrektora szkoły zgodnie z zasadami higieny pracy umysłowej i zatwierdzonym przez radę pedagogiczną i organ sprawujący nadzór pedagogiczny.

§ 13

Rada pedagogiczna może podjąć uchwałę o innej organizacji dnia pracy szkoły, jeśli wymagają tego szczególnie uzasadnione przyczyny, np.: akcja Sprzątanie świata, pierwszy dzień wiosny, dzień dziecka. W innych, uzasadnionych przypadkach, czas zajęć lekcyjnych i przerw może zostać skrócony. W takich sytuacjach lekcja nie może trwać krócej niż 30 minut, a przerwa nie krócej niż 5 minut. 

Korespondencja

§ 14

Wszystkie pisma przychodzące do szkoły i wychodzące ze szkoły rejestrowane są w dzienniku korespondencji.

Pisma przychodzące otwiera i rejestruje sekretarz szkoły i przedkłada je dyrektorowi. Pisma dotyczące spraw poszczególnych nauczycieli dyrektor przekazuje tym nauczycielom, sporządzając stosowną notatkę na danym piśmie.

Pisma wychodzące ze szkoły są podpisane przez dyrektora szkoły. Pisma wychodzące mogą być ponadto podpisane przez innych pracowników szkoły, przedstawicieli rady rodziców i samorządu uczniowskiego.
Korzystanie przez pracowników szkoły z przedmiotów 

stanowiących własność szkoły

§ 15

Pracownicy szkoły mają prawo wypożyczać do osobistego użytkowania przedmioty stanowiące własność szkoły.

1. Zasady wypożyczania książek, albumów, encyklopedii, kaset audio i video znajdujących się w zbiorach biblioteki szkolnej określa regulamin biblioteki.

2. Wypożyczanie sprzętu komputerowego, narzędzi i urządzeń technicznych (np. zestaw video, wiertarka, nożyce do żywopłotu, wykaszarka, aparat fotograficzny) może odbywać się jedynie w szczególnie uzasadnionych przypadkach, na pisemną prośbę skierowaną do dyrektora szkoły. Odpowiedzialność materialną za wypożyczone przedmioty ponosi osoba wypożyczająca.

3. Sekretarz szkoły prowadzi rejestr przedmiotów wypożyczonych, w którym zapisuje: imię i nazwisko osoby wypożyczającej, nazwę wypożyczanego przedmiotu, datę wypożyczenia i przewidywaną datę zwrotu.

4. Okres wypożyczenia może być przedłużony jedynie w wyjątkowych i szczególnie uzasadnionych przypadkach, po złożeniu do dyrektora szkoły pisemnej prośby o przedłużenie okresu wypożyczenia. 

Postanowienia końcowe

§ 16

Niniejszy regulamin został przyjęty uchwałą Rady Pedagogicznej z dnia 10 czerwca 2003 roku i wchodzi w życie 1 września 2003 r.
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