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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 W ALEKSANDROWIE £ODZKIM

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOLY

Szkota Podstawowa nr 4 w Aleksandrowie £6dzkim realizuje zadania wynikajgce ze Statutu
Szkoty.

Organem prowadzgcym jest Gmina Aleksandrow t.édzki.

Nadzér pedagogiczny nad szkotg sprawuje Kuratorium Oswiaty w Lodzi

Pracg szkoty kieruje dyrektor. Odpowiada on przed Burmistrzem Aleksandrowa té6dzkiego
w zakresie organizacyjno—finansowym za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze
Statutu, a w zakresie pedagogicznym przed Kuratorem Oswiaty.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
i pracownikow niepedagogicznych.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

W strukturze szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione stanowiska pracy:
- dyrektor,
- wicedyrektorzy,
- kierownik gospodarczy,
- sekretarz szkoty,
- nauczyciele (rada pedagogiczna),
- pedagog szkolny,
- intendentka,
- pracownicy obstugi.

2. W skifad kierownictwa szkoty wchodza:

- dyrektor szkoly i wicedyrektorzy,
- kierownik gospodarczy.

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

Dyrektor szkoly:

1. Dyrektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw szkoty w rozumieniu Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor jako kierownik jednostki samorzadu terytorialnego wykonuje uchwaty organu
prowadzgcego, kieruje dziatalnoscig szkoty, reprezentuje jg na zewnatrz.

3. Dyrektor sprawuje nadzér pedagogiczny nad pracownikami pedagogicznymi i wypetnia
w tym zakresie zadania wynikajace z przepiséw oswiatowych .

4. Jest przewodniczacym rady pedagogicznej, sprawujgc nadzér w zakresie przestrzegania
przez nig prawa.

5. Wykonuje zadania administracji publicznej poprzez wydawanie decyzji administracyjnych
na podstawie ustawy o systemie oswiaty.

Wicedyrektor:

Podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty.

Zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

Sporzadza tygodniowy plan zaje¢ dydaktycznych, pozalekcyjnych i nadobowigzkowych.
Organizuje zastepstwa dorazne i dlugoterminowe.

Kontroluje realizacje programu nauczania wybranych przedmiotéw.

Wspodtpracuje przy opracowaniu projektu organizacyjnego szkoty.
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Opracowuje harmonogram konkurséw przedmiotowych i innych imprez objetych kalendarzem
imprez szkolnych i sSrodowiskowych.

Kontroluje dokumentacje nauczycieli i wychowawcéw klas.

Sprawuje nadzér nad przygotowaniem organizacyjnym wyjs¢ i wycieczek szkolnych.
Wykonuje inne zadania przydzielone przez dyrektora szkoty.

Kierownik gospodarczy:

Prowadzi sprawy zwigzane z remontami w szkole (przetargi, oferty i zapytania, dokumentacja).
Nadzoruje prace pracownikdéw administracji i obstugi.

Sporzadza zapotrzebowanie na zakupy artykutdw biurowych, srodkéw czystosci, sprzetu
szkolnego i innych.

Wspotpracuje z gtdwnym ksiegowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie ksiag
inwentarzowych, planéw zakupéw i wydatkow).

Wspditpracuje z dyrektorem (arkusz organizacyjny szkoty, dane personalne pracownikow
szkoty, organizacja techniczna pracy szkoty).

Prowadzi sprawy osobowe pracownikow.

Sporzadza sprawozdania statystyczne i informacyjne.

Prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikdw administracji i obstugi.

Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

10. Sporzadza SIO.

Sekretarz szkoly:

1. Zajmuje sie obstugg kancelaryjng szkoty.

2. Prowadzi sprawy uczniowskie (zaswiadczenia, legitymacje, duplikaty swiadectw).

3. Sporzadza SIO i kontrole informacyjng w zakresie spraw uczniowskich i dydaktycznych.

4. Przyjmuje i wysyta korespondencje szkolng.

5. Obstuguje urzadzenia techniki biurowej (komputer, ksero, fax, telefon i inne).

6. Wspodtpracuje z dyrektorem i wicedyrektorami.

Intendentka:

1. Zaopatruje na biezgco stotdwke szkolng w artykuty spozywcze.

2. Wspdtpracuje z personelem kuchennym w zakresie zapewnienia zywienia dzieci w szkole.

3. Tworzy cotygodniowe jadtospisy.

4. Przyjmuje wptaty na zywienie, prowadzi rozliczenia finansowe z gtéwng ksiegowa.

5. Wspdtpracuje z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zywienia.

Nauczyciel:

1. Prowadzi prace dydaktyczno-wychowawczg i opiekunczg oraz jest odpowiedzialny za jakosé
i wyniki tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.

2. Odpowiada za zycie, zdrowie i bezpieczehstwo powierzonych mu ucznidéw w czasie zajec
lekcyjnych, przerw, zaje¢ pozalekcyjnych, imprez szkolnych i wycieczek (wg ogdlnych zasad
bezpieczenstwa).

3. Jest zobowigzany do prawidtowego petnienia dyzuréw w czasie przerw miedzylekcyjnych na
wyznaczonych terenach szkoty, zgodnie z harmonogramem dyzuréw.

4. Wiasciwie wykorzystuje czas lekcyjny i czuwa nad prawidiowym przebiegiem toku lekcyjnego,

5. Dba otad i porzgdek w pracowni przedmiotowej oraz zgtasza braki w jej wyposazeniu.

6. Stara sie pozna¢ zdolnosci i zainteresowania ucznidw w celu ich rozwoju (przez prace
Z uczniem zdolnym); w miare mozliwosci prowadzi kétko zainteresowan.

7. Jest bezstronny i obiektywny w ocenie uczniéw oraz sprawiedliwe traktuje wszystkich uczniow.

8. Udziela pomocy uczniom stabym w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych (zajecia

wyréwnawcze).



10.

11.

12.
13.

Doskonali umiejetnosci dydaktyczne i podnosi poziom wiedzy merytorycznej poprzez udziat
w szkoleniach, czytelnictwo prasy fachowej, lekcje otwarte, udziat w pracy zespotéw szkolnych.
Przeprowadza egzaminy klasyfikacyjne i poprawkowe wg harmonogramu ustalonego przez
dyrektora.

Prowadzi dokumentacje pedagogiczng: dziennik lekcyjny, dziennik zaje¢ pozalekcyjnych,
arkusze ocen uczniéw.

Uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogiczne;.

Inne obowigzki wynikajg z zapiséw w Statucie Szkoty.

Pedagog szkolny:

1.
2.

Wykonuje zadania wynikajgce z przepiséw o$wiatowych.

Petni funkcje pomocniczg dyrektora szkoty w wykonywaniu zadan szkoly w zakresie
opiekurniczo-wychowawczym.

Wspdtdziata w zakresie dziatalno$ci opiekuhczo-wychowawcze] z nauczycielami,
wychowawcami, rodzicami, organami szkoty oraz instytucjami pozaszkolnymi zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi, uwzgledniajgc biezgce potrzeby szkoty.

Pracownicy obstugi

n

oo kMw

7.

Wykonujg zadania zgodne z ustalonym zakresem obowigzkow, m.in. zaleznosci od stanowiska.
Wykonujg czynnosci zwigzane z utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach na powierzonym
odcinku pracy.

Obstugujg powierzony sprzet i przestrzegaja przepiséw bhp.

Dokonujg konserwacji powierzonych urzgadzen i sprzetow.

Wykonujg czynnosci zwigzane z naprawami sprzetow szkolnych, urzgdzen szkolnych.
Wspoétdziatajg z innymi pracownikami szkoty w zakresie polepszenia bezpieczehstwa i higieny
pracy dzieci oraz innych os6b przebywajgcych na terenie szkoty.

Wykonujg inne zadania zlecone przez kierownika gospodarczego i dyrektora.

IV. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW SZKOLY

Pracownicy szkoty majg prawo do:

1.
2.

3.

Korzystania z uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa pracy.

Wymagania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajgcych
z zakresu obowigzkoéw na swoim stanowisku.

Sktadania wyjasnien w sprawach. za ktére ponoszg odpowiedzialnosc.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.
2.

Zakresy kompetencji pracownikéw szkoty ustala dyrektor szkoty.

Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin pracy nadany przez dyrektora.

Spory kompetencyjne miedzy rozstrzyga dyrektor szkoty.

Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie z dniem 02.09.2019 r. Traci moc Regulamin
z 08.03.2016 r



