REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Szkoly Podstawowej

im. Jana Pawla Il w Kruszu



SPIS TRESCI

Rozdzial |

PrZEPiSY OOl .ottt e e et 3
Rozdzial 11

KA EOWaAD 1 PrACA B ZRON v i s S S S S e s 4

Rozdziat 111

Strukturaorganizacyjna sEROM . v o SR G——— 6
Rozdziat IV

Zakresy obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk. ..o 7
Rozdzial V

Obieg dokumentdw i podpisywanie korespondencji........c.coovvveviirinininicicicciciccniinnnn 15
Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania i zatatwiana skarg i wnioskdw.............o.. 16
Rozdziat VII

TEVD WA KONY WA KONTIOM.. . rccoreisir mmormmnisinnin s monsmin sonusiss st s sk A A o SR i SR e S e A 8 19

Rozdziat VIII

PrZepisy KON COWE s mmes s s e oy 5 s S S 0 S S A e s S S S s 20

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty ( tekst jednolity ogtoszono w 2004 r. Dz. U. Nr 256,
poz. 2572 z p6Zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 97, poz. 674 z
pozZn. zm.)

3. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)

4.  Statut Szkoly Podstawowej w Dobczynie

5. Aktualne ustawy oraz rozporzgdzenia i zarzadzenia Ministra Edukacji Narodowej, Ministra Finansow,

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 1 inne.



Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§1
1. Regulamin Organizacyjny  Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Kruszu, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdlowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania
nadzoru oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszezegdlnych stanowisk w placowee.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkotly Podstawowej im. Jana Pawla Il w Kruszu;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla I1 w Kruszu;
3) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie oswiaty (tekst
Jednolity: Dz. U. 22004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Jana
Pawla IT w Kruszu;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoly;
6) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Jana Pawla Il w Kruszu
§2
Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Kruszu jest jednostka budzetowa, powotana do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowiazujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej;
4)  wewnatrzszkolnego.
Siedziba Szkoty Podstawowej im. Jana Pawla Il w Kruszu jest budynek pod numerem 34.
Organem prowadzacym szkote jest Gmina Klembow.

Nadzor pedagogiczny nad szkota sprawuje Mazowiecki Kurator Oswiaty.
§3

Podstawa prawng dziatania Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta 11 w Kruszu sa:
[) Uchwata Rady Gminy Klembow w sprawie utworzenia jednostki budZzetowej w postaci Szkoly
Podstawowej im. Jana Pawta II w Kruszu

2) Statut Szkoty Podstawowej im. Jana Pawia Il w Kruszu .



§4

1. Akty wewnatrzszkolne , o ktorych mowa w § 2 ust. I pkt 4 , wydawane sg w formie pisemnej
przez Rad¢ Pedagogiczna Szkoly , Dyrektora Szkoly, a takze na podstawie szczegolowych
upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:

1) uchwaly Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora Szkoly;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa w  Statucie
Szkoty

4. Zarzadzenia dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwalego
unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

7. Pisma okdlne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne
dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

8. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikdéw i uczniow informacje o biezacej

dziatalnosci szkoly.

§5

1. Szkota Podstawowa im. Jana Pawtla Il w Kruszu jest jednostka budzetows , ktérej gospodarka

finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 30 czerwca 2005 r. o finansach

publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 ).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade
Gminy Klembow.

3. Szkola pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu Gminy.

4. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.



ROZDZIAL 11

Kierowanie praca Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla Il w Kruszu

§6

I. Praca szkoly kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor szkoty:

Kierownik zaktadu pracy dla zatrudniajacych w szkole nauczycieli i pracownikéw nie bedacych

nauczycielami:

1)

kieruje szkotla jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikow szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

5)

wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

3. Zadania dyrektora szkoty:

D)
2)

3)

4
5)

6)
7

8)

9)

kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawezych i opiekunczych
szkoty;

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

wspolpraca z Radg Rodzicow, Samorzgdem Uczniowskim;

ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkow pracy i stosunkow
pracowniczych;

inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.
wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji zalecen i
postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéow planéw pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli , planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru pedagogicznego w

wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym

tygodniowego rozkladu zajec¢ lekcyjnych i pozalekeyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjgcia uchwaly projektéw innowacji i

eksperymentéw pedagogicznych;



13) przedkfadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promogji
uczniow;

14) realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwal niezgodnych z
przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoly, przenoszenia do innych
klas oraz skreslania z listy uczniow;

20) udzielanie zezwolef na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie ucznidéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego, informatyki,
drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka i
prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamo$ci narodowej, etnicznej,
Jezykowej i religijnej;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;

25) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekundéw
stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrgbnymi przepisami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:
a. nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami

szkoty,

b. przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,

c. wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

d. wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwiazanych z awansem zawodowym,

e. wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

f. przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z

przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow
dysponowanie $rodkami ZFSS,
h. wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci

nauczyciela;

i. opracowanie kryteridw oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych stanowiska

urzednicze;



J. dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

k. decydowanie o skierowaniu do sluzby przygotowawcze] nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie Komisji
oceniajacej;

I.  odbieranie slubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,

m. okreslanie zakresu obowigzkow , uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikow szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke szkoly;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia administracyjno — gospodarcza szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspoldziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoly;

33) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajgcymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu doskonalenia
nauczycieli;

38) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w organizacji
praktyk studenckich:

39) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegdlnosci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

41) powolywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu programow
nauczania i szkolnego zestawu podrecznikdw;

43) organizowanie egzaminéw, o ktdrych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie o$wiaty;

44) ustalanie w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiggnieciu opinii Kuratora O$wiaty
zawodow , w kiorych ksztalci szkota;

45) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrét uzywanymi podrecznikami;

46) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczeg6lnych.

47) Podejmowania decyzji w sprawie odroczenia lub przyspieszenia spelniania obowiazku

szkolnego



48) Wprowadzania zmian w ciggu roku szkolnego w organizacji szkoly, jezeli istnieje taka
potrzeba
49) Udzielania zezwolei na spetnienie obowiazku szkolnego poza szkolg
50) Przyjmowania uczniéw spoza obwodu szkoly
51) Wnioskowania do kuratora w sprawie przeniesienia ucznia do innej szkoly.
4. Dyrektor szkoly rozstrzyga sprawy sporne wsrdd:
1) czlonkéw rady pedagogicznej,
2) pomiegdzy nauczycielem a rodzicem,
3) na wniosek Samorzadu Uczniowskiego pomiedzy nauczycielem a uczniem.

5. Dyrektor szkoty dba o przestrzeganie postanowien zawartych w Statucie szkoly. W swojej
dzialalnosci kieruje si¢ zasada partnerstwa i obiektywizmu. Konflikty rozstrzyga z zachowaniem
prawa, w zwigzku z tym wydaje zalecenia wszystkim statutowym organom, jezeli dziatalno$é tych
organdw narusza interes szkoly i nie stuzy rozwojowi wychowankdow.

6. Dyrektor szkoly w wykonywaniu swych zadan wspolpracuje zRadg Pedagogiczng, Rada

Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim i innymi organami lokalnej spotecznosci.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna w Szkole Podstawowej IM. Jana Pawla II w Kruszu

§7
. W szkole zostaly wyodrgbnione nastepujace stanowiska pracy:
1) dyrektor szkoly,
2) nauczyciele,
3) sekretarka
4) Kkonserwator
5) sprzataczka/wozna
6) pomoc kuchni
7) pomoc nauczyciela
2. Stanowiska kierownicze w szkole to:
1) dyrektor szkoly
3. W Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Kruszu tworzy si¢ Rade Pedagogiczna, w skiad ktorej
wchodzg dyrektor szkoly i wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje
w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.

4. Obowigzki nauczycieli okre$la § 9 Regulaminu Organizacyjnego



I.

ROZDZIAL IV
Zakresy obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy
§8
Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla Il w Kruszu na umowe o prace sg

pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoscei:

3.

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Kruszu zobowigzany jest
przestrzegaé zapisow  szczegdlowego zakresu obowiazkéw na zajmowanym stanowisku.

Przyjecie szczegdlowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§9

Zadania i obowiazki nauczycieli:

1.

Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawcza i opiekuncza oraz jest odpowiedzialny za
Jjakos¢ i wyniki tej pracy i bezpieczenstwo powierzonych jego opiece uczniow.

Nauczyciel odpowiedzialny jest za zycie, zdrowie fizyczne ipsychiczne oraz bezpieczenstwo
uczniéw przez caly czas ich pobytu w szkole.

Rzetelnie realizuje zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza, w tym zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajec¢ organizowanych przez szkole.

Wspiera kazdego ucznia w jego rozwoju.

Dazy do peini wlasnego rozwoju osobowego.

Ksztalci i wychowuje miodziez w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka.
Dba o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea demokraciji,

pokoju i przyjazni miedzy ludZzmi réznych naroddéw, ras i $wiatopoglagdow.



§10

Do zadan sekretarki szkoly nalezy:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
3) rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w szkole;
4) wysylanie korespondenc;ji;
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy ocen;
6) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosei:
a. przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b. przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,

wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

o

d. przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,
e. sporzadzanie i wydawanie duplikatéw $wiadectw i innych dokumentéw,

7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;

8) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

9) zamawianie drukdw scistego zarachowania;

10) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

11) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

12) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkoly Podstawowej im. Jana
Pawla Il w Kruszu,

13) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoly, zaswiadczen
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

14) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;

15) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

16) dbalos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;

17) dbalos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

18) obstuga gosci i interesantow;

19) przekazywanie akt do zaktadowego szkolnej sktadnicy akt;

20) prowadzenie szkolnej sktadnicy akt;

21) udzielanie informacji interesantom;

22) przestrzeganie Regulaminu Pracy 1 przepiséw bhp i p/poz;

23) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych , legitymacji ZUS i innych dokumentéow dla

pracownikéw szkoly;

11



24) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;
25) przygotowanie dokumentéw stanowiacych podstawe naliczania poborow
26) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osiagganych dochodach i innych;
27) uzgadnianie wszelkich dokumentéow i sprawozdan wymaganych akceptacji gléwnego
ksiggowego;
28) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;
29) opracowywanie planow urlopu pracownikéw administracji obshugi
30) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoly.
31) prowadzenie dokumentacji formalnej pracownikow i uczniow szkoly
32) wykonywanie SI10
33) zainwentaryzowanie i oznakowanie sprzgtu szkolnego, prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
organizacja inwentaryzacji rocznej
34) obowiazki kasjera:
a. sporzadzanie raportow kasowych oraz przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczgcych
operacji kasowych
b. prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania — kwitariusze, czeki, legitymacje,
swiadectwa szkolne, karty rowerowe
¢. prowadzenie podrgcznego magazynu z drukami szkolnymi oraz materiatami biurowymi
35) organizacja badan lekarskich i szkolen BHP dla pracownikow
36) prowadzenie kart i list obecnosci dla pracownikéw administracji i obstugi ,
37) prowadzenie ewidencji zaopatrzenia pracownikow
38) zbieranie opfat i czynnosci organizacyjne zwiazane z dozywianiem uczniow
39) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
40) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
41) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

42) wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora szkoly.

§ 11

. Do zadan konserwatora szkoty nalezy:
1) zapewnienie normalnych warunkow uzytkowania wszelkich urzadzen hydraulicznych
i mechanicznych
2) naprawa i konserwacja sprzg¢tu szkolnego
3) naprawa i konserwacja drobnych uszkodzen w budynku i pomieszczeniach klasowych
4) naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych tj. wymiana korkow, zaréwek, lamp
5) nadzér nad praca kotlowni i utrzymanie jej w czystosci

6) utrzymywanie w nalezytym stanie drogi, chodnika i placu przed szkolg poprzez:
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a. codziennie rano zamiatanie placu przed szkola
b. codziennie rano obchodzenie terenu szkoly i zbieranie $mieci
7) utrzymywanie w nalezytym porzadku terenéw zielonych poprzez:
a. okresowe strzyzenie terenow zielonych;
b. opréznianie koszy na $mieci zewnetrznych;
c. raz w tygodniu ( poniedziatek) wygrabianie ( zamiatanie) terenu placu zabaw;
d. dbanie o nalezyty stan urzadzen na placu zabaw, zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci
niezwlocznie do pracodawcy
8) zapewnienie dojazdu, parkowania i cofania autobusu szkolnego w godzinach dowozow
rannych poprzez:
a. dopilnowanie, aby parking w czasie przyjazdu i manewrow autobusu byl pusty, tak, aby
zapewni¢ warunki do bezpiecznego parkowania i manewrowania autobusu;
9) odsniezanie placu przed szkolg, chodnika i drogi dojazdowej do szkoty
10) kontrolowanie stanu dachow, w razie potrzeby zrzucanie zalegajgcego $niegu i sopli
11) wykonywanie prac porzadkowo — remontowych na boisku szkolnym:
a. sprzatanie nawierzchni boiska
b. okresowe mycie nawierzchni boiska
c. konserwacja i naprawa urzadzen wyposazenia boisk: bramki, siatki, stupki, kosze, krzesetka
d. konserwacja i naprawa ogrodzenia i siatek zabezpieczajgcych
12) wykonywanie innych — dodatkowych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoly,
a wynikajacych z potrzeb szkoly.
13) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
14) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;
15) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

16) wykonywanie polecen Dyrektora szkoly

§12

. Do zadan pracownika — sprzataczki/woznej nalezy :
1) systematyczne sprzatanie pomieszczen przydzielonego rejonu — odcinka pracy:
a. pomieszczenia klas i pomieszczen dydaktycznych
- codzienne zamiatanie i odkurzanie podidg w zaleznosci od rodzaju wykladziny
- codzienne odkurzanie sprzgtu w pomieszczeniach
- mycie okien — zgodnie z potrzebami, ale nie rzadziej niz | raz na kwartat
- pranie firan — zgodnie z potrzebami, ale nie rzadziej niz 1 raz w semestrze

- codzienne oprdéznianie koszy na $mieci



- zmywanie posadzek w szkole srodkami czystosci
- okresy przerw w nauce poswiecane na generalne sprzatanie
2) codzienne mycie $cian i urzadzen sanitarnych srodkami czystosci
3) codzienne mycie $cian i drzwi w kabinach toaletowych
4) codzienne mycie wykladzin na korytarzach szkolnych i w szatniach uczniowskich
5) otwieranie i zamykanie szatni uczniowskich zgodnie z planem lekcji, przestrzeganie aby
szatanie byly zamkniete podczas zajeé¢ lekeyjnych;
6) oproznianie koszy na $§mieci — na biezgco
7) podlewanie kwiatow doniczkowych
8) codzienne zabezpieczenie drzwi i okien przed opuszczeniem sprzatanego pomieszczenia.
9) dbanie o zielen szkolng: kwiaty w skrzynkach, klomb kwiatowy, krzewy i drzewka;
10) pomoc nauczycielowi oddziatu przedszkolnego — w porozumieniu z nauczycielem oddzialu
przedszkolnego:
- pomaganie dzieciom w czynnosciach samoobstugowych.
- pomaganie w sprawowaniu opieki w czasie spacerow i wycieczek.
- pomaganie dzieciom przy positkach.
- pomaganie przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajacych;
11) zglaszanie zwierzchnikom wszelkich zagrozen i uszkodzen sprzetu;
12) udziat w szkoleniach bhp i p/poz
13) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;
14) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
15) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.
16) zastepowanie drugiej osoby zatrudnionej na stanowisku sprzataczki/woznej w razie jej

nieobecnosci w pracy

§13

1. Obowiagzki pomocy kuchni:
1) nadzér nad fadem, porzadkiem i czystoscig w kuchni;
2) przygotowanie i wydawanie herbaty;
3) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wydawanie mleka i owocow oraz warzyw;
4) przyjmowanie positkow;
5) wydawanie positkow;
6) zmywanie naczyn,
7) utrzymanie porzadku w kuchni i pomieszezeniach w bloku zywieniowym;
8) sprzatanie jadalni po positkach;

9) mycie okien w bloku zywieniowym;



10) zglaszanie do dyrektora kazdorazowo sttuczonych naczyn;

11) zabezpieczenie przed zniszczeniem i sthuiczeniem zastawy kuchennej i stolowej, dbanie i
troska o mienie szkoty;

12) wykonywanie pracy w sposob zabezpieczajacy przed wypadkiem w pracy;

13) noszenie ubrania roboczego na terenie bloku zywieniowego i dbatos¢ o jego estetyke;

14) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;

15) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

16) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

§ 14

1. Obowiazki pomocy nauczyciela:
1) Spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do wychowankow zlecane
przez nauczycielke oddziatu oraz inne czynnosci wynikajace z rozkladu zajeé dzieci w ciagu dnia, a
mianowicie:
a) pomoc nauczycielce w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-wychowawcze;j,
b) spelnianie w stosunku do dzieci czynnosci obsfugowych,
c) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,
d) organizowanie wypoczynku dzieci,
e) utrzymywanie w ladzie i porzadku przydzielonego oddziatu,
f) dbalos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow,
g) dbalos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie mienia szkoly
h) czuwanie nad bezpieczenstwem i estetycznym wygladem dzieci:
i) pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w klasie i w szatni,
1) pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spacerow i wycieczek,
k) czuwanie nad nalezytym spozywanie positkow przez dzieci,
[) pomoc w czasie spozywania positkow przez dzieci,
m) opieka nad dzie¢mi w klasie,
n) pomoc nauczycielom podczas zajec ,
0) pomoc dzieciom przy czynnos$ciach higienicznych w lazience,
2) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
3) przestrzeganie Regulaminu Pracy:

4) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.
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Rozdzial V

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji
§15

Korespondencje przyjmuje sekretariat, rejestrujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym.
Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i Zzada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzone;j.

Przesyiki specjalnego rodzaju ( telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta elektroniczna,
pisma organdéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe,
przesytki warto$ciowe ) sekretariat wpisuje do rejestru przesylek specjalnego rodzaju wediug
wzoru ustalonego przez dyrektora, sporzadza o tym adnotacje w obrebie pieczgci wplywu
i bezzwlocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach
i dalekopisach oprocz daty wplywu zamieszcza si¢ godzing i minute przyjecia, a na
telefonogramach - takze imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmujacego.
Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, lub stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktore przekazuje wiasciwej

osobie lub komdree organizacyjnej za pokwitowaniem.

Po otwarciu koperty stwierdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolaczone sg wymienione w pismie zalaczniki.

Na zadanie sktadajacego pismo sekretariat wydaje potwierdzenie otrzymania pisma.
Korespondencj¢ mylnie doreczona nalezy bezzwlocznie zwrdci¢ do urzedu pocztowego.

Po wykonaniu wymienionych czynnosci sekretariat segreguje wplywajaca korespondencj¢ wedltug
jej tresci i przekazuje wlasciwym osobom.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢ tylko do
pism:

1) wartosciowych, poufnych, ekspresowych,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,



10.
. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.
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6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na zadanie skladajgcego pismo.

§ 16

Pisma i dokumenty podpisuja:

1) dyrektor szkoly,

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okreslaja odrebne procedury.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug zasad

okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial VI

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§17

Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora.

Dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski na biezaco.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty elektroniczne;j.

Pracownik szkoly, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowiazany jest przekazaé
ja niezwlocznie dyrektorowi.

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0séb
fizycznych i prawnych.

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargi/wniosku,

3) data rejestrowania skargi/wniosku,

4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

5) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

6) termin zalatwienia skargi/wniosku,

7) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
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8) data zalatwienia,
9) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
Kwalifikowanie skarg i wnioskow

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wnioski dokonuje dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest rejestru
skarg i wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub waniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego o
wyjasnienia lub uzupeltnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie pismem
przewodnim przesfa¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego
albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty.
Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy, nalezy
zarejestrowaé, nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wilasciwym organom,
zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawic w dokumentacji szkoty.
Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania.

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach

pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpujaca dokumentacjg:

1) oryginal skargi/wniosku,

2) notatke shuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

4) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

5) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

1) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,



2) wyczerpujgca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

3) faktyczne i prawne uzasadnienie, jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

4) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,

wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;.
Terminy rozpatrywania skarg i wnioskow

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwloki.

Skarge/wniosek rozpatruje sig:

1) do czternastu dni, gdy skarge wnosi poset na Sejm, senator lub radny,

2) do miesiaca, gdy wszczyna si¢ postepowanie wyjasniajace,

3) do dwdch miesiecy, gdy skarga/wniosek jest szczegdlnie skomplikowana,

Do siedmiu dni nalezy:

1) przeslaé¢ skarge/wniosek do wiasciwego organu z powiadomieniem wnoszacego lub zwrocic ja
wnoszacemu ze wskazaniem wiasciwego organu, jezeli skarga/wniosek zostala skierowana do
niewlasciwego organu,

2) przestaé skarge/wniosek do wnoszacego z odpowiednim wyjasnieniem, jezeli trudno jest
ustali¢ wiasciwy organ lub gdy wiasciwy jest organ wymiaru sprawiedliwosci,

3) przestaé odpisy skargi/wniosku do wlasciwych organdw z powiadomieniem wnoszacego, jezeli
sprawy w nich poruszane dotyczg roznych organdw,

4) przesta¢é informacje do wnoszgcego o przesunigeiu terminu zalatwienia skargi/wniosku z
podaniem powodow tego przesunigcia,

5) zwrocié sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji dotyczacych
skargi/wniosku,

6) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktdrej brak jest wskazania
nowych okolicznosci sprawy.

Rozdzial VII
Tryb wykonywania kontroli

§18
Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci jednostki pod wzgledem merytorycznym, formalnym,
analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona

zgodnie z Procedura kontroli wewnetrzne;j.



2. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadaf, efektywnosci
dzialania, w szczeg6lnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego, N
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci,
5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
3. Do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych pracownikéw i opracowania planu
kontroli zobowiazany jest dyrektor szkoty.
4. Zakresy kontroli dotycza:
1) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
2) prawidlowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikéw szkoty,
3) przestrzegania dyscypliny pracy,
4) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,
5) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
6) prowadzenie dokumentacji ksiggowej,
7) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
8) zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,
9) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
10) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
11) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
12) przestrzegania instrukcji ksieggowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej.
13) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
14) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow,
15) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
16) prawidlowej organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
17) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
18) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli Statutu szkoty,
19) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,
20) rzetelno$ci i terminowosci wykonywania operacji ksiggowych,
21) prawidlowego naliczania podatkéw i skladek,
22) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
23) poprawnosci ewidencji majatku,

24) inwentaryzowania skladnikéw majatkowych,
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25) poprawnosci wystawianych faktur,

26) stanu kasy,

27) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS i innych platnoscei,

28) prawidlowej gospodarki $rodkami ZFSS,

29) prawidtowosci wykonywania obowiazkéw pracownikéw administracji i obstugi.

30) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

31) sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych,

32) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

33) gospodarowania srodkami czysto$ci artykutami biurowymi,

34) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,

35) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,

36) przestrzegania przepisow p/poz. przez uzytkownikow pomieszezeni szkolnych,

37) wizualizacji planu ewakuacji, instrukeji p/poz,

38) znajomosci sygnatéw alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach probnych.

Rozdziat VIII

Przepisy koncowe

§19
Wszyscy pracownicy szkoly sa zobowigzani do przestrzegania postanowien Regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut Szkoty.

Wprowadzenie zmian w Regulaminie moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zalacznik do Regulaminu:

1. Schemat organizacyjny
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