REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
SZKOŁY PODSTAWOWEJ W MICHAŁOWIE 

ZAKRES DZIAŁANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA 

1. Szkoła Podstawowa w Michałowie wykonuje zadania określone w znowelizowanym statucie szkoły, uchwalonym przez Radę Rodziców i Radę Pedagogiczną 7 kwietnia 2008 roku, z późniejszymi zmianami. 

2. Regulamin organizacyjny Szkoły Podstawowej w Michałowie określa wewnętrzną organizację szkoły i zakresy działania organów wchodzących w jej skład. 

3. Do regulaminu organizacyjnego załączono schemat organizacyjny szkoły. 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOŁY PODSTAWOWEJ W MICHAŁOWIE 

1. Organami szkoły są: 

· Dyrektor Szkoły 

· Rada Pedagogiczna 

· Rada Rodziców 

· Samorząd Uczniowski 

1. Strukturę organizacyjną szkoły tworzą następujące stanowiska pracy: 

· Dyrektor 

· Pracownicy pedagogiczni 

· Pracownik obsługi 

ZAKRES DZIAŁANIA I KOMPETENCJE 

1. Podziału zadań pomiędzy poszczególne stanowiska dokonuje w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych dyrektor szkoły. 

2. Podporządkowanie organów szkoły i stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

DYREKTOR 

Dyrektor szkoły kieruje działalnością szkoły oraz reprezentuje ją na zewnątrz. Jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i pracowników obsługi. Do zadań dyrektora należy w szczególności: 

· organizowanie całości pracy dydaktycznej 

· sprawowanie nadzoru pedagogicznego 

· podejmowanie decyzji w sprawie ucznia, sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków harmonijnego rozwoju psychofizycznego

· realizowanie uchwał rady pedagogicznej podjętych w ramach ich kompetencji stanowiących 

· dysponowanie środkami finansowymi szkoły podstawowej i odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie 

· zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli i innych pracowników szkoły 

· przyznawanie nagród i wymierzanie kar porządkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoły 

· występowanie z wnioskami w sprawie odznaczeń, nagród, wyróżnień dla nauczycieli i innych pracowników szkoły po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej 

· przyznawanie dodatku motywacyjnego dla nauczycieli według oddzielnego regulaminu 

· przyznawanie dodatku mieszkaniowego nauczycielom według Uchwały Nr XXV/183/2009 Rady Gminy w Puszczy Mariańskiej

· opracowanie harmonogramu dyżurów nauczycielskich 

· organizowanie zastępstw doraźnych i długoterminowych 

· odpowiedzialność za właściwą organizację i przebieg sprawdzianu przeprowadzanego w szkole 

· wydawanie zarządzeń związanych z organizacją pracy szkoły oraz gwarantujących bezpieczeństwo uczniów i pracowników w placówce 

PRACOWNICY PEDAGOGICZNI 

Pracownicy pedagogiczni podlegają bezpośrednio dyrektorowi. Do podstawowych obowiązków pracowników pedagogicznych należy: 

· realizowanie obowiązujących programów nauczania zawartych w Szkolnym Zestawie Programów Nauczania 

· efektywne przygotowywanie się do zajęć dydaktycznych i wychowawczych 

· współpraca z rodzicami wychowanków, z klasową radą rodziców, włączanie rodziców w organizację życia klasy i szkoły 

· branie aktywnego udziału w pracach rady pedagogicznej

· prawidłowe, systematyczne i terminowe prowadzenie dokumentacji klasy związanej z realizacją zadań dydaktycznych i wychowawczo-opiekuńczych 

· wzbogacanie warsztatu pracy oraz dbałość o powierzone mienie i sprzęt 

· stałe podnoszenie i aktualizowanie wiedzy i umiejętności pedagogicznych 

· pełnienie dyżurów zgodnie z podanym harmonogramem 

· przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy 

· przestrzeganie prawa oświatowego oraz przepisów prawa wewnątrzszkolnego 

PRACOWNIK OBSŁUGI – WOŹNA

Woźna podlega bezpośrednio dyrektorowi szkoły. Do podstawowych obowiązków woźnej należy: 

· utrzymanie czystości w szkole i jej otoczeniu 

· utrzymanie w czystości sprzętów, okien, drzwi, lamperii itp. 

· opróżnianie koszy na śmieci 

· codzienne zamiatanie, odkurzanie i zmywanie podłóg, przecieranie na mokro parapetów i tablic, odkurzanie mebli i sprzętu komputerowego, czyszczenie toalet środkami odkażającymi, zaopatrywanie toalet w papier toaletowy i mydło 

· mycie okien w czasie ferii letnich i zimowych oraz w miarę potrzeb przecieranie zakurzonych szyb, pranie firan 

· sprzątanie i porządkowanie na polecenie dyrektora pomieszczeń po remontach i malowaniu 

· przestrzeganie czystości odzieży ochronnej i obowiązkowego noszenia jej podczas pracy 

· zamykanie wszystkich okien oraz właściwe zamknięcie wszystkich drzwi przed opuszczeniem zakładu pracy

· koszenie trawnika przed szkołą

· wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora, wynikających z potrzeb szkoły 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 
1. W Szkole Podstawowej w Michałowie zgodnie z ustawą o systemie oświaty z dnia 7 września 1991 roku z późniejszymi zmianami, funkcjonuje Rada Rodziców i Samorząd Uczniowski, które działają na podstawie własnych regulaminów. 

2. Porządek i rozkład czasu pracy pracowników, umożliwiający realizację zadań statutowych, reguluje Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy i Statut Szkoły. 

3. Szczegółowy zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników określają zakresy czynności. 

4. Sprawy nie ujęte w Regulaminie Organizacyjnym regulowane są w drodze zarządzeń dyrektora. 

Załącznik nr1
do Regulaminu Organizacyjnego
Szkoły Podstawowej  w Michałowie
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Dyrektor szkoły:
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