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§1

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU ORGANIZACYJ NEGO
ZESPOLU SZKOtL W £ EGU PROBOSTWIE

1. Regulamin organizacyjny Zespotu Szkot ggu Probostwie, zwany dalej ,Regulaminem”

okrdla organizagj i zasady dziatania Zespotu Szko6t wou Probostwie oraz zakresy
zada realizowanych przez wewtizne komérki organizacyjne
2. llekra w Regulaminie jest mowa:

0 Radzie — natgy przez to rozumieRad: PedagogicznZespotu Szkét w &gu Probostwie,

o Dyrektorze — natg przez to rozumieDyrektora Zespotu Szkot welgu Probostwie,
0 Zespole lub szkole — nayeprzez to rozumieZespot Szkét w kgu Probostwie.
Szkota realizuje zadania wyniieg ze Statutu Zespotu, Szkoty Podstawowej i Pubhégp
Gimnazjum.

Organem prowadeym Zespo6t jest Urkd Miasta i Gminy Drobin.

Nadzor pedagogiczny nad szksprawuje Mazowiecki Kurator fWiaty w Warszawie.
Prag szkoty kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieob&cnwicedyrektor.

Dyrektor jest pracodawdlla wszystkich pracownikow szkoty w rozumieniu &ar
Nauczyciela i Kodeksu Pracy.
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§2

|. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOtU SZKOL W £ EGU PROBOSTWIE

Zespot Szkot
w L egu Probostwie

Szkota Podstawowa Publiczne Gimnazjum

1.0rganami szkotyass
» Dyrektor Zespotu
» Rada Pedagogiczna
» Rada Rodzicow Szkoty Podstawowej i Radazirmav Gimnazjum
» Samorzd Uczniowski Szkoty Podstawowej i SamaatadJczniowski Gimnazjum

2.Struktue organizacyjn Szkoty tworz stanowiska pracy:

* dyrektor,

* wicedyrektor,

* pedagog szkolny

* bibliotekarz

* opiekurswietlicy
* pracownicy pedagogiczni (nauczyciele przedmioit@wychowawcy)
* koordynator ds. bezpiearstwa



* spoteczny inspektor bhp
* pracownicy administracyjni:
- sekretarz szkoty
- intendentka
* pracownicy obstugi:
- wana
- sprataczka
- kucharz
- pomoc kuchenna
- konserwator

Il. SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOLU SZKOL W L EGU PROBOSTWIE
(zahcznik nr 1)

§3
|. ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE ORGANOW SZKOLY

1 Dyrektora szkoty:

1) Kieruje dziatalngcia szkoty oraz reprezentuje pa zewntrz.

2) Kieruje biezaca dziatalngcia dydaktyczno — wychowawgz

3) Jest bezpgednim przetaonym dla zatrudnionych w szkole nauczycieli, praaikéw
administracji i obstugi.

4) Jest odpowiedzialny za uwzghienie w szkolnym zestawie programéw nauczaniacat
nowej podstawy programowej ksztatcenia ogélnegalosej dla danego etapu nauczania.

5) Ma obowhzek w terminie do 15 czerwca p@ddo publicznej wiadomiei wykaz
podrecznikéw, ktore bda obowhzywat od pocatku nowego roku szkolnego.

6) Sprawuje nadzor pedagogiczny.

7) Przewodniczy Radzie Pedagogicznej.

8) Przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej

9) Realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej ptaljv ramach ich kompetenciji.

10)Wstrzymuje wykonanie uchwat rady pedagogicznejgoenych z przepisami prawa, o
wstrzymaniu wykonania uchwaty dyrektor niezwtoczngaviadamia organ prowagtz/ szkok
oraz organ sprawagy nadzor pedagogiczny.

11)Sprawuje opieknad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnegevogpa psychofizycznego
poprzez aktywne dziatania prozdrowotne.

12)Organizuje cat&t pracy dydaktycznej .

13)Nadzoruje prawidtow& prowadzenia dokumentacji szkolnej.

14)Opracowuje roczny plan pracy szkoty zawiecgjtakze zadania dyrektora szkoty i Rady
Pedagogicznej.

15)Przedstawia Radzie Pedagogicznej dwa razy w rakoiisgm wnioski wynikagce ze
sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informadajeiatalngci szkoty.

16)Kontroluje spetnianie obowzku szkolnego przez dzieci zamieszia w obwodzie szkoty.

17)Wspotpracuje z RadPedagogiczy rodzicami i samoedem szkolnym.

18)Dysponujesrodkami finansowymi, za ich prawidtowe wykorzys&apionosi odpowiedzialgé.

19)Przedkitada do zatwierdzenia radzie pedagogicziogkiy plandw pracy szkoty oraz kieruje
ich realizacy.

20)Ustala, po zasggnicciu opinii rady pedagogicznej organizapracy szkoty, w tym zwlaszcza
tygodniowego rozktadu zgj lekcyjnych i pozalekcyjnych.

21)Przyznaje nagrody i wymierza kary zadkowe nauczycielom iinnym pracownikom
szkoty.



22)Wystepuje z wnioskami w sprawie odznadzeagrod, wyranien dla nauczycieli i innych
pracownikow szkoty po zaggnigciu opinii Rady Pedagogicznej .

23)Nagradza za wyrdiajaca prag pracownikow administracji i obstugi.

24)Zaprasza przedstawicieli Rady Rodzicow i inne osoligzane z pragszkoty. (zaproszeni
uczestnicz w posiedzeniu gtosem doradczym)

25)Zaprasza cztonkéw Samadu Uczniowskiego na zebranie, podczas ktorych omyasvg
sprawy szkolne i wychowawcze.

26)Dyrektor szkoty podstawowej, po zegigciu opinii Rady Rodzicéw, mi@ wyrazé zgod: na
dziatalng¢ w szkole stowarzyszeniom i organizacjom, ktéryelem statusowym jest
prowadzenie, rozszerzanie i wzbogacanie pracy dydakej, wychowawczej i opiekcze;.

27)Zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadeaz ich doskonaleniu zawodowym.

28)Wspotdziata z zakladowymi organizacjami zakowymi dziatagcymi w szkole.

29)Powierza stanowiska w szkole: wicedyrektora szkahporozumieniu z organem
prowadacym i rady pedagogiczs

30) Dyrektor szkoty, za zgadorganu prowadcego, mae tworzy inne, dodatkowe stanowiska
kierownicze. Zakres obowzkow o0séb petaicych funkcje kierownicze ustala dyrektor szkoty
podstawowe)j.

31) Wspotdziata z gmiai realizuje jej zalecenia na zasadach élireych w ustawie.

32) Realizuje inne zadania dyrektora szkoty zapisanustawie o systemieswiaty (art.39)

2. Rada Pedagogiczna

1)Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem szWohakresie realizacji statutowych zada
dotycacych ksztatcenia, wychowania i opieki.
2)Radk Pedagogiczntworza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.
3)Przewodniczcym rady pedagogicznej jest dyrektor, ktory przygaije i prowadzi
zebrania oraz odpowiada za zawiadomienie jep&dw o terminie i porgdku obrad.
4)Funkcjonowanie i zakres kompetencji ateeRegulamin Rady Pedagogicznej.

3. Samorzd Uczniowski szkoty

1) Samorad Uczniowski tworz wszyscy uczniowie szkoty podstawowej i gimnazj@ngany
samorzdu g reprezentantami ogotu uczniow.

2) Samorzd uchwala swoj regulamin , ktory nie moby¢ sprzeczny ze statutem szkoty.

3) Regulamin okréla zasady wybierania i dziatania samgoiz uczniowskiego.

4)Samorad Uczniowski mae przedstawiadyrektorowi szkoty, Radzie Pedagogicznej,
Radzie Rodzicow wnioski i opinie w sprawachydaicych szkoty , a w szczegolém
dotycacych realizacji podstawowych praw i obawkdéw ucznia takich jak:

a) prawo do zapoznaniagSt programami hauczania, celami i stawianymi wyméaai,

b) prawo do jawnej i umotywowanej oceny pggiw w nauce i zachowaniu,

c) prawo do organizacjiycia szkolnego, umdiwiajace zachowanie wiaiwych proporcji

megdzy wysitkiem szkolnym, a nitiwoscia rozwijania i zaspakajania wkasnych
zainteresowa

d) prawo redagowania i wydawania gazetki szkolnej,

e) prawo organizowania dziatal§m kulturalnej, dwiatowej, sportowej oraz rozrywkowej
zgodnie z potrzebami uczniéw i mlisvosciami organizacyjnymi, w porozumieniu z
dyrektorem,

f) prawo do uczestniczenia z gtosem doradczym w tgsleplizeniach rady pedagogicznej,
ktore bezpérednio dotycz problemow ucznidw,

g) prawo wyboru —w porozumieniu z dyrektorem, naceq petnacego ro¢ opiekuna
samorzadu uczniowskiego.

5) Opiniuje szkolny system oceniania, program wyedwczy i profilaktyki szkoty.



6) Wyraza opine w sprawach uczniow, ktdrym grozi kara.

4. Rada Rodzicow

1)Rada Rodzicow stanowi reprezentaogotu rodzicéw uczniow, wspiera dziatafdo
statutow szkoty.
2)Rada rodzicow uchwala regulamin swej dziatétmow ktorym okréla w szczegoln<ei:
a) wewretrzng struktue i tryb pracy rady
b)szczegodtowy tryb przeprowadzania wyboréw do rady
c) kompetencje Rady Rodzicow:
-wystpuje do dyrektora szkoty i rady pedagogicznej zoskami dotyczcymi szkoty
- inicjuje i organizuje pomoc rodzicow dla szkoty
- opiniuje szkolny zestaw programéw nauczania
- uchwala w porozumieniu z radedagogiczgnprogram wychowawczy ,program profilaktyki
szkoty, plan rozwoju szkoty,
- opiniuje WSO i Statut szkoty
- opiniuje dorobek zawodowy nauczycieli

[I. ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE ZE WZGL EDU NA STANOWISKA

PRACY ( PODSTAWOWE OBOWIAZKI | KOMPETENCJE)
Szczegotowe zakresy obowakow, uprawnien i odpowiedzialngci pracownikow znajduja Sie
w_dokumentaciji szkoty w teczkach akt osobowych.

1. Wicedyrektor szkoty:

* W czasie nieobecrici dyrektora kieruje bieca dziatalngcig dydaktyczno-wychowawaz
szkoly podstawowe.
* Sprawuje nadzér pedagogiczny w zakresie:
a)nauczania i wychowania
b)biblioteki szkolnej
c)swietlicy szkolnej
d)pedagoga szkolnego
Nadzoruje wspolnie z dyrektorem lekcje otwarte.
Upowszechnia w szkole nowoczesne metody prachakityczno-wychowawcze,.
Odpowiada za doksztatcanie i doskonalenie natiefly
Bada wyniki nauczania i wychowania.
Jest wspotodpowiedzialny za tad, paaek i dyscyplir pracy.
* Organizuje zaspstwa.
* Wykonuje wszystkie prace zlecone uzgodnione rzklprem szkoty i jemu bezp@dnio
podlega.
* Zaskpuje dyrektora w zakresie przekazanych kompeténgowaznien.

* ok ok F

*

2. Pedagog szkolny

* Rozpoznaje sytuagj rodzinm uczniéw.

* Udziela pomocy w przezwyekaniu niepowodze szkolnych.

* Rozwigzuje trudndci poprzez kontakt z uczniem, jego domem rodzinnygghowawe
i nauczycielami, udzielanie porad i wskazowek.

* Przeciwdziata formom niedostosowania spotecznegmiow poprzez stad
systematycznkontrok uczniow zesrodowisk zagraonych, wspétpragcz instytucjami
wspomagacymi szkok (Policja, Poradm Psychologiczno - PedagogieziKuratorami,
Sdem Rodzinnym.

* Eliminuje napécia psychiczne nawarstwigych s¢ na tle niepowodzeszkolnych



w ramach indywidualnej pomocy pedagogiczne;j.

* Dba o prawidtow realizacg obowikzku szkolnego przez uczniow.

* Organizuje spotkania z uczniami, rodzicami celexwiazywania problemow dotyazych
uczniow.

3. Nauczyciel bibliotekarz

* gromadzi, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zlgibiblioteki, dokonujc ich ewidencji oraz
opracowania bibliotecznego

* gromadzi czasopisma, zbiory specjalne (slajg§mty wideo, kasety magnetofonowe, ptyty
CD, programy komputerowe, itp.)

* udostpnia zbiory biblioteki w formie wypyczen indywidualnych oraz wypg/czea do klas

* rozbudza i rozwija potrzeby czytelnicze ucznipwiazane z nauki indywidualnymi
zainteresowaniami

*udziela informacji bibliotecznych, bibliograficzol i tekstowych, informuje o nowych

nabytkach lub ks¥kach szczegdlnie waroiowych

udziela pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktyej,

przeprowadza analizy stanu czytelnictwa

opracowuje roczne plany pracy biblioteki, uwadtiajac wnioski nauczycieli, wychowawcow

organizuje i prowadzi lekcje biblioteczne

realizuje zadania wynikage z programu wychowawczego i profilaktyki szkoty

* ok ok ok ok

4. Opiekun swietlicy

* Organizuje pra¢ wychowawczo- opiekicza zgodnie z regulaminem pragyietlicy.

*Opracowuje projekt planu pragyietlicy szkolnej, ledacy czscia projektu planu pracy szkoty,
dwa razy w roku ocenia jego realizacj

* Opracowuje rozktad zeg swietlicy.

* Sporzadza harmonogram zgj swietlicowych i czuwa nad jego prawidtowym realizaviem,
ocenia ich atrakcyjrio.

* Wspotpracuje na bieco z rodzicami uczniow oftiych opielq swietlicy , w celu stworzenia
lepszych warunkow pobytu sevietlicy.

*Dba o estetyk i wystrojswietlicy.

5. Nauczyciele

* biora czynny udziat w pracy Rady Pedagogicznej, realijjjpostanowienia i uchwaty,

* realizujg plany dydaktyczno-wychowawczego wedtug tygodnigaveozktadu zag,

* realizacp programy ksztatcenia, wychowania i opieki w powaartych przedmiotach, klasach i
zespotach

* wzbogacaj whasny warsztat pracy przedmiotowej i wychowawcze

* wspierap Swop postawd i dziataniami pedagogicznymi rozwéj psychofizycamzniow, ich
zdolngci i zainteresowania,

* rozpoznaj potrzeby ucznidw i udzielajm pomocy w przezwyeraniu niepowodze,

* prowadz na bieigco, terminowo i prawidtowo dokumentagedagogicza,

* petnia dyzury zgodnie z tygodniowym harmonogrameniuhypw,

* prowadz dziatalng¢ innowacyjm za zgod dyrektora szkoty i rady pedagogicznej,

* zobowiazujg sie do respektowania wymag@dukacyjnych wobec ucznia na podstawie
pisemnej opinii poradni psychologiczno-pedagougj,

6. Nauczyciele wychowawcy

* otaczaj indywidualra opieks wychowawcz kazdego ze swoich ucznidw.

* utrzymujg systematyczny kontakt z rodzicami uczniow, udiglaformaciji, porad, wskazéwek
utatwiapcych rozwazywanie problemow.

* planujg i organizug wspélnie z uczniami i ich rodzicamizage formyzycia zespotowego, ktore



rozwijap i integrup zespot.

* wspotdziataj z nauczycielami uezymi w jego oddziale, uzgadnaad nimi i koordynug
dziatania wychowawcze.

* kontroluja realizacg obowiazku szkolnego w szczegdkw w zakresie regularnego
uczszczania przez dziecko nagag lekcyjne.

* otaczajp opielq dzieci specjalnej troski.

* pomagag W organizaciji i udziale wyciu kulturalnym klasy, szkohgrodowiska.

* dokonup oceny wynikéw nauczania i pracy wychowawczej klasyz przedkiadaj
sprawozdania z pegtdw dydaktyczno-wychowawczych na posiedzeniach FRadlagogiczne).

* prowadz okreslona przepisami dokumentacpracy dydaktyczno-wychowawczej ( dziennik,
arkusze ocenwiadectwa szkolne).

7. Koordynator ds. bezpieczéstwa

* diagnozuje pojawiage sé w szkole zagrzenia

*analizuje potrzeby i ocenia stan bezpiésiea szkoty

*opracowuje i kontroluje przestrzegania szkolnyabcpdur posipowania w sytuacjach

kryzysowych

*stale monitoruje zachowania uczniow

*aktywizuje rodzicoOw poprzez wdzanie ich do dziata mapcych wptyw na podniesienie poziomu
bezpieczastwa w szkole

*koordynuje dziatania zwkane z rozwjzywaniem probleméw wychowawczych i opiékaych
wystpujacych w szkole

8. Spoteczny inspektor pracy

* eliminuje zagraenia, ktére s przyczyra wypadkow i choréb zawodowych,

* przestrzega wymogow technicznych pomiesadagrzadzen z ktérych korzystaj uczniowie i
pracownicy

* dba o przestrzeganie przez pracownikow przepisbasad bezpiechstwa pracy,

* kontroluje przestrzeganie przepisow o czasieyprawiadcze pienigznych z tytutu wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych.

9. Sekretarz szkoty

* prowadzi sekretariat szkoty tj. rejestruje pismayphodace i wychodzce

* wykonuje odpisy dokumentacji szkolnej, wystawgmorodne druki i zéwiadczenia

* obstuguje dokumentagckadrows, prowadzi Teczki Akt Osobowych pracownikdéw szkoty.
* prowadzi budet szkoty (opisuje i rozlicza faktury)

* pomaga w obstudze finansowej rady rodzicow

* sporadza sprawozdawcz6 SIO, GUS

* odpowiada materialnie i shhowo za powierzongodki finansowe

10. Intendent kuchni

*odpowiada za zaopatrzenie w potrzebne artykutyyspcze i czystéciowe

*uktada jadtospis ( we wspotpracy z kuchgrk

*sporadza raportyywnosciowe

*prowadzeni ewideng¢jwptat i ich rozliczanie

*wspoétpracuje z MGOPS

*kontroluje pracownikow kuchni w zakresie higieniego przygotowywania positkow i
przechowywania produktomywnaosciowych.

11 Kucharka
*przygotowuje obiady
*koordynuje prag pomocy kuchni przy przygotowywaniu positkdw.



*dba o racjonalni zywienia uczniow, kaloryczrig positkdw i estetyk ich wydawania.
*bierze udziat w uktadaniu jadtospisu wraz z intamith.

*uzgadnia z intendenikzakup niezbdnych produktowywnaosciowych.

*przyjmuje produktyywnosciowe

*pobiera probki positkow i przechowuije je

*dba o czyst&, tad i poradek w pomieszczeniach kuchennych, nadayakry¢ stotowych ich
wyparzanie po umyciu.

*przestrzega czysdoi odziezy ochronnej personelu i oboyzku noszenia jej podczas pracy

12. Pomoc kuchenna

*wykonuje prace przygotowawcze do obiadu.

*utrzymuje pomieszczenia kuchni i naaay nalezytej czystdci.
*systematycznie wyparza naczynia kuchenne

*pomaga przy wydawaniu obiadu

*utrzymuje w czystéri stotdwke podczas wydawania obiadu
*sprata po obiedzie

13. Wazne , sprataczki

*utrzymuja w czystdci sale lekcyjneswietlice , bibliotele, gabinety, sekretariat, wéeja do
szkoly, korytarze, schody, okien, toalety itp.

* wspomagaj hauczycieli w dozorowaniu uczniéw w czasiegzabowizkowych i
pozalekcyjnych (tazienki, korytarz w czasie lgkc

14. Konserwator

* naprawia zamki w drzwiach, oknach, bramach, no@jgych ubytkow w powtokach
lakierniczych okien, drzwi i lamperii, barierekhronnych w szkole.

* kosi trawg na terenie szkoty.

* montuje tablice szkolne, tablice ogtoszeniowejetwiki, inne tablice dekoracyjne we
wskazanych przez pracownikéw dydaktycznych roaghk.

* sezonowo pielgnuje drzewka i krzewy.

* w okresie zimowym og¢hieza wefcia szkolne, posypuje piaskiem teren

* utrzymuje w naleytym stanie technicznym powierzone ngizia i uradzenia

* naprawia, konserwuje armatwvodno-kanalizacyjm,oswietleniowg, CO w pomieszczeniach
szkoty.

§4
POSTANOWIENIA KO NCOWE

. Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ladbyyrektor Szkoty.

. Spory kompetencyjne gazy komdérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektak&ty.

. Poradek i rozktad czasu pracy pracownikéw , wwiajacy realizac zada statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy Zespotu Szkot varmeiu o Kodeks Pracy oraz Statut jednostki.

4. Szczegotowy zakres obawkdw, uprawnié i odpowiedzialnéci poszczegolnych

pracownikOw okréaja zakresy czynrkei.
5. Sprawy nie gjte w Regulaminie Organizacyjnym regulowanensdrodze zargdzen
wewretrznych.
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