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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Zespohu Szkolno- Przedszkolnego w Swigtkach, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegbtowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania
nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk w placowce.
2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej w Swigtkach;
2) Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora zespotu
3) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej w Swiatkach i Statut Przedszkola w
Swiqtkach;
4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie o§wiaty
(tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.");
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Swiatkach;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;
6) zespole- nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkolno- Przedszkolny w Swigtkach;
7) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa w Swigtkach;
8) przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole w Swiatkach;

§ 2.1. Zespot Szkolno- Przedszkolny w Swigtkach jest jednostka budzetowa, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) o$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej i samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Swiatkach sa budynki w Swiatkach nr 34, 95 i 105.
3. Organem prowadzacym szkote jest Wojt Gminy Swiatki.

§ 3.1. Podstawg prawng dziatania Zespohu Szkolno- Przedszkolnego w Swiatkach sa:

1) uchwata Rady Gminy w Swiatkach Nr X11/78/2004 z 30.06.2004 r.
2)  Statut zespohu.
§ 4.1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sa w formie pisemnej przez
Rady Pedagogiczne Szkoty Podstawowej i Przedszkola w Swiatkach, Dyrektora szkoty, 1ub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien, wynikajacych z
przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia Dyrektora zespotu;

3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okoélne.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281,
poz. 2781, z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, p0oz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr
249, poz.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr 80,
poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, p0oz.1618



3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa w § 9, § 63,§ 82,
§ 100, §102, §103, § 109, §111, §112, §117, §145, §157 statutu szkoly.

4. Zarzadzenia dyrektora zespotu reguluja zasadnicze dla zespotu sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

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

6. Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

7. Pisma okolne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla
sprawnego funkcjonowania zespotu.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i ucznidow informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty i przedszkola.

§ 5.1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi sekretarz
szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktow resortowych dotyczacych dziatania
danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6.1. Zespot Szkolno- Przedszkolny w Swiatkach jest jednostka budzetowa, ktorej 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. Podstawa gospodarki finansowej zespotu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Radg Gminy
Swiatki.

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

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

5. Dyrektor zespotu odpowiada za dyscypling budzetows.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Swiatkach

§ 7.Funkcjonowanie szkotly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§ 8.1. Dyrektor zespotu peti funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor zespotu kieruje pracg zespotu przy pomocy zastepcow dyrektora i kierownika $wietlicy.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow zespotu.

§ 9. 1. Zakresy zadan zastepcow dyrektora i 0sob pelnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor szkoty na Pi$mie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego pelni zastepca dyrektora lub nauczyciel
wskazany przez Dyrektora.

§ 10. Dyrektor zespotu wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujgcymi kierownicze stanowiska w
zespole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Swiatkach
oraz koordynuje funkcjonowania komoérek organizacyjnych zespotu w zakresie realizacji aktoéw prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rady Pedagogiczne, organ prowadzacy i nadzorujacy szkole.



Dyrektor szkoty zapewnia sprawne funkcjonowanie szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

§ 11. 1. Zastepcy dyrektora zespotu i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w zespole odpowiadaja
za:

1) Organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

2) Przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady
Rodzicow oraz aktoéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze
instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan zastgpcy dyrektora i osoby zajmujace kierownicze
stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed dyrektorem zespotu

§ 12 Kierownicy jednostek organizacyjnych zespotu, o ktérych mowa w § 14 podejmuja dziatania i
prowadza spawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora zespotu, a takze wydaja decyzje w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych upowaznien
Dyrektora.

§ 13.1. Dyrektor zespotu:

1) kieruje szkota, jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora zespotu:

1) kieruje zespotem i reprezentuje go na zewnatrz;

2) tworzy warunki do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych zespotu;

3) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego
przez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) organizuje warunki do prawidlowej realizacji konwencji o prawach cztowieka i prawach dziecka;

5) wspoéldziata z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i postanowien
na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty,

6) przedktada do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projekty planéw pracy, planu finansowego,
przydziatlu zaje¢ obowiazkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

7) przedktada Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;

8) ksztaltuje tworcza atmosfere pracy, stwarza warunki sprzyjajace podnoszeniu jej jakosci pracy;

9) przewodniczy Radzie Pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi posiedzenia rady oraz jest
odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej cztonkdéw o terminie i porzadku zebrania
zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogicznej;

10) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetenc;i;

11) wstrzymuje wykonanie uchwal Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem i zawiadamia o tym
organ prowadzacy i nadzorujacy;

12) opracowuje projekt planu finansowego zespotu i realizuje go zgodnie z zachowaniem
dyscypliny budzetowe;j;

13) powotuje szkolng komisje rekrutacyjno-kwalifikacyjna, gdy zachodzi taka potrzeba;

14) opracowuje plan nauczania na cykl edukacyjny dla poszczegolnych oddziatow;

15) sprawuje nadzor pedagogiczny zgodnie z odrgbnymi przepisami;

16) przedktada Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w ciaggu roku ogolne wnioski
wynikajace z nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dzialalnosci szkoty;



17) dba o autorytet cztonkéw Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczyciela;

18) dokonuje oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedniczych;

19) stwarza warunki do realizacji awansu zawodowego poprzez przydzielanie opiekundéw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym;

20) dokonuje oceny dorobku zawodowego oraz przestrzega zasad awansu zawodowego;

21) prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikow, a w szczegdlnosci:

22) nawiazuje irozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami zespotu

23) powierza funkcje wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami;

24) przyznaje nagrody Dyrektora oraz wymierza kary porzadkowe pracownikom;

25) wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

26) wydaje $wiadectwa pracy i opinie zwigzanych z awansem zawodowym,

27) wydaje decyzje o nadanie stopnia nauczyciela kontraktowego,

28) przyznaje dodatki motywacyjne i inne dodatki pieni¢zne zgodnie z przepisami prawa, na
podstawie obowiazujacych regulaminow,

29) dysponuje $rodkami ZFSS,

30) wystepuje z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnos$ci nauczyciela,

31) opracowuje kryteria pracownikow samorzadowych zajmujacych stanowiska urzednicze,

32) okresla zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci na stanowiskach pracy,

33) podaje do publicznej wiadomosci do 15 czerwca szkolny zestaw podrecznikow, ktory bedzie
obowigzywat od poczatku nastepnego roku szkolnego;

34) wspotpracuje z Radg Pedagogiczna, Radg Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim;

35) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i organizacji, ktorych celem
statutowym jest dzialalno§¢ wychowawcza i opiekuncza lub rozszerzanie i wzbogacanie form
dziatalno$ci wychowawczo- opiekunczej w szkole;

36) udziela na wniosek rodzicéw ( prawnych opiekunéw), po spetnieniu ustawowych wymogow
zezwolen na spelnianie obowiazku nauki, obowiazku szkolnego Iub rocznego przygotowania
przedszkolnego poza szkota lub w formie indywidualnego nauczania;

37) odracza obowiazek nauki;

38) organizuje pomoc psychologiczno - pedagogiczng w formach i na zasadach okreslonych w
rozdziale V statutu szkoty;

39) powoluje Zespot Wspierajacy na potrzeby organizacji, planowania, dokonania
wielospecjalistyczne oceny poziomu funkcjonowania ucznia posiadajacego orzeczenie o
niepetnosprawnosci lub niedostosowaniu spotecznym.

40) ustala wymiar godzin poszczegdlnych form udzielania uczniom pomocy psychologiczno —
pedagogicznej biorgc pod uwagg wszystkie godziny, ktore w danym roku szkolnym mogg by¢
przeznaczone na realizacj¢ tych form.

41) W szczeg6lnych przypadkach (dtugotrwata choroba nauczyciela, sprawowanie wychowawstwa w
ramach zastepstwa za nicobecnego nauczyciela, pelnienia funkcji wychowawcy przez nauczyciela
uzupeiajacego etat, itp.), dyrektor moze wyznaczy¢ inng osobe niz osobg sprawujacg funkcje
wychowawcy do planowania i koordynowania pomocy psychologiczno — pedagogicznej uczniom
danej klasy.

42) informuje pisemnie rodzicow/prawnych opiekundéw/ petnoletniego ucznia o formach, czasie,
sposobach 1 wymiarze godzin poszczegolnych form pomocy udzielanej uczniowi w danym roku
szkolnym, przy czym przez formg¢ pisemna nalezy rozumie¢ formy okreslone w § 4 ust. 11
,,Systemu pomocy psychologiczno - pedagogicznej oraz wspierania uczniow Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Swiatkach

43) w porozumieniu z organem prowadzacym organizuje uczniom nauczanie indywidualne na
zasadach okreSlonych w § 55 statutu szkoty;



44) zawiadamia w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku szkolnego dyrektora szkoty podstawowej w
obwodzie ktorej mieszka dziecko o realizacji obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego przez dzieci przyjete do szkoty, ktore temu obowigzkowi podlegaja;

45) kontroluje spetnianie obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki przez zamieszkale w obwodzie
szkoly dzieci. W przypadku niespelnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki tj.
opuszczenie co najmniej 50 % zaje¢ w miesiacu, dyrektor wszczyna postgpowanie egzekucyjne w
trybie przepisoOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

46) dopuszcza do uzytku szkolnego programy nauczania, po zaopiniowaniu ich przez Rad¢
Pedagogiczng. Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za uwzglednienie w zestawie programow
nauczania catosci podstawy programowej ksztatcenia ogolnego;

47) powotuje sposrod nauczycieli i specjalistow zatrudnionych w szkole zespoty przedmiotowe,

48) zwalnia uczniéw z WF-u, plastyki, zajg¢ artystycznych, zaje¢ technicznych, informatyki,
technologii informatycznej, drugiego jezyka w oparciu o odrebne przepisy;

49) udziela zezwolen indywidualne nauczanie lub na indywidualny tok nauki, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 55 i 56 statutu szkoty;

50) wystepuje do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej z wnioskiem o zwolnienie ucznia z
obowigzku przystapienia do sprawdzianu, uniemozliwiajacych uczniowi przystapienie do nich do
20 sierpnia danego roku. Dyrektor sktada wniosek w porozumieniu z rodzicami ucznia (
prawnymi opiekunami);

51) inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, wychowawczych i organizacyjnych;

52) opracowuje oferte realizacji w szkole zaje¢ dwoch godzin wychowania fizycznego w uzgodnieniu
z organem prowadzacym i po zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna i Rade Rodzicow;

53) stwarza warunki umozliwiajgce podtrzymywanie tozsamosci narodowej, etnicznej i religijnej
uczniom;

54) prowadzi ewidencje spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki w formie ksiegi
uczniow prowadzonych na zasadach okreslonych odrgbnych przepisach;

55) na udokumentowany wniosek rodzicow ( prawnych opiekunow) oraz na podstawie opinii poradni
psychologiczno-pedagogicznej, w tym specjalistycznej, zwalnia ucznia do konca danego etapu
edukacyjnego ucznia z wadg stuchu, z gleboka dysleksja rozwojowa, z afazja, z
niepetnosprawnosciami sprz¢zonymi lub z autyzmem z nauki drugiego jezyka obcego; ucznia z
orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego zwalnia na podstawie tego orzeczenia;

56) odracza obowiazek szkolny dzieciom posiadajgcym orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego do konca roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktorym dziecko konczy 8 lat;

57) wyznacza terminy egzaminéw poprawkowych do dnia zakonczenia rocznych zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych i1 podaje do wiadomosci uczniow;

58) powotuje komisje do przeprowadzania egzaminow poprawkowych, klasyfikacyjnych i
sprawdzajgcych na zasadach okreslonych w § 111, 112 i 113 statutu szkoty;

59) informuje Rade Rodzicow i Samorzad Szkolny w terminie 3 dni od daty otrzymania raportu o
zakonczeniu ewaluacji zewnetrznej 1 wskazuje mozliwosci zapoznania si¢ z raportem.

60) egzekwuje przestrzeganie przez uczniow i pracownikow szkoty ustalonego w szkole porzadku
oraz dbato$ci o czystos¢ i estetyke szkoty;

61) opracowuje arkusz organizacyjny zespotu na kazdy rok szkolny;

62) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig administracyjno — gospodarcza szkoty;

63) organizuje wyposazenie zespotu w Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

64) wspoéltdziata z organem prowadzagcym w organizowaniu dowozu uczniow do szkoty;

65) nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji nauki oraz prawidtowego wykorzystania
drukéw szkolnych;

66) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki;



67) wspéldziata ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole w zakresie uprawnien zwigzkoéw

zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

68) zapewnia pomoc nauczycielom w wykonaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;

69) wspoéltdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w organizacji

praktyk studenckich;

70) stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji,
71) egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;
72) powotuje komisje stypendialne, egzaminacyjne,

73) wykonuje inne dziatania wynikajace z przepisow szczegolnych,

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Swiatkach

§ 14.1. W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zastepca dyrektora do spraw dydaktycznych;
zastepca dyrektora do spraw przedszkola;
kierownik $wietlicy;

sekretarz szkoty;

inspektor do spraw BHP

biblioteka;

stotowka

nauczyciel.

opiekun hali sportowej

2. W Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Swigtkach tworzy sie dwie Rady Pedagogiczne, szkoty
Podstawowej i Przedszkola, w sktad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole i
przedszkolu. Rady Pedagogiczne pracujg w oparciu 0 Regulaminy Rad Pedagogicznych.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 118 Statut szkoty.

ROZDZIAL IV

Wspélne zadania dla kierownikéw jednostek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§ 15.1 Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych zespotu, o ktérych mowa w § 14 nalezy w
szczegodlnosci:

1
2)
3)
4)

5)

6)

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan przypisanych danej komorce
organizacyjnej;

kierowanie dziatalno$cig zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi Dyrektora zespotu i
poleceniem dyzurujacego cztonka dyrekcji,

ustalenie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz zakresow
czynnosci dla pracownikow,

prowadzenia polityki kadrowej w zakresie: zatrudnienia, zwalniania, nagradzania, awansowania,
przeszeregowania, karania pracownikow,

prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow bezposrednio podlegtych i
nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pozostatych
pracownikéw komorki organizacyjnej,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez podleglych pracownikéw,



7) sprawowania nadzoru nad podlegltymi pracownikami uczestniczacymi w postgpowaniu o
udzielenie zamdéwien publicznych oraz wewnetrznych regulacji dot. procedury postgpowania o
zamoOwienia publiczne,

8) gospodarowanie majgtkiem ruchomym,

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

10) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizowanych zadan,

11) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktow prawnych,

12) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz
referowanie przygotowanych dokumentow,

13) wspoétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzagdem gospodarczym. Organizacjami
spotecznymi, zawodowymi i pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji,

14) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow,

15) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow,

16) nadzorowanie prawidtowos$ci przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum
zaktadowego,

17) przygotowanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczos$ci,

18) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej szkoly oraz pracy jej pracownikow,

19) realizowanie zadan wspotfinansowanych ze srodkéw zagranicznych w zakresie zgodnym z
kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym:

a) realizacja procedur wdrazania funduszy

b) aplikowanie o $rodki na realizacj¢ zadan okreslonych, w tym przygotowanie wnioskow
zgodnie z obowigzujacymi standardami,

¢) koordynacja dziatan innych beneficjentow,

20) podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w szkole srodkow z funduszy europejskich,

21) opracowanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego szkoty w czesci
dotyczacej realizowanych przez dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz przygotowanie
informacji i sprawozdan z wykonania budzetu,

22) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zdan,

23) wykonanie innych zadan wynikajacych z ustaw i statutow oraz polecen dyrektora szkoty
a) realizacja procedur wdrazania funduszy
b) aplikowanie o srodki na realizacje¢ zadan okreslonych, w tym przygotowanie wnioskow
zgodnie z obowigzujacymi standardami,
¢) koordynacja dziatan innych beneficjentow,

§ 16.1 Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych zespotu i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualne;j

odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. jednostki organizacyjne zespotu wspolpracujg ze sobg w oparciu o wewngtrzny podzial pracy,
okreslony w regulaminie i zarzagdzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegdlnosci polega na:

1) wzajemnym wspoldziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw,
2) udostgpnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan,
3) przedstawianiu opinii niezbednych do wykonywania zaleconych zadan,

§ 17. Kierownicy jednostek organizacyjnych zespotu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentow czy korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami;



3) wiasciwa forme;
4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych pracownikow

§ 18.1. Do zadan wicedyrektora ds. dydaktycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) Przestrzeganie obowigzkow zawartych w kodeksie pracy, statucie szkoty oraz regulaminie pracy.
2) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.
3) Sumienne i terminowe wykonywanie zadan.
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
5) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego
6) Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
7) Przejmowanie na siebie cze$é zadan dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Swiatkach, a w
szczegdlnosci:
a) pehienie funkcji dyrektora w przypadku jego nieobecno$ci w placowce.
b) przygotowywanie projektow nastepujacych dokumentdéw programowo-organizacyjnych
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego:
- rocznego dydaktycznego planu pracy szkoty w czeséci dotyczacej nauczania
zintegrowanego oraz dziatalnosci wychowawczo-opiekunczej szkoty
- tygodniowego podziatu lekcji 1 innych zaje¢ szkolnych
- kalendarza imprez szkolnych
- udzielanie informacji na posiedzeniach Rady Pedagogicznej o stanie pracy szkoty zakresie
przydzielonym
C) organizowanie i koordynowanie biezacego toku dziatalnosci pedagogicznej wybranych
nauczycieli, wychowawcow klas, swietlicy, biblioteki szkolnej oraz pedagoga szkolnego,
d) utrzymywanie kontaktow z ramienia dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego z rodzicami,
przyjmowanie tych rodzicow i odpowiadanie na ich postulaty i skargi oraz ich zatatwianie,
e) wspotpraca ze stuzbg zdrowia, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng oraz innymi
instytucjami wspierajgcymi dziatalno$é szkoty
8) Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem zawodowym
nauczycieli religii, jezyka polskiego, historii, techniki, informatyki, muzyki, $wietlicy, biblioteki,
logopedy, psychologa i pedagoga szkolnego.
9) Pelnienie biezacego nadzoru kierowniczy nad catg szkotg wg ustalonego harmonogramu.
10) Nadzorowanie wypelniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate w obwodzie Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego.
11) Wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora zespotu

2. Uprawnienia wicedyrektora do spraw dydaktycznych Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w
Swiatkach

1) Jest bezposrednim przetozonym z upowaznienia dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Swigtkach nauczycieli wymienionych w ust.1 pkt. 8.

2) lJest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw szkoty podczas pelnienia swego
biezacego nadzoru a takze podczas petnienia funkcji zastepcy dyrektora Zespotlu Szkolno-
Przedszkolnego, ma wigc prawo do przydzielania zadan stuzbowych i wydawania polecen.

3) Decyduje w biezacych sprawach procesu dydaktycznego oraz wychowawczo-opiekunczego w
catej szkole.

4) Ma prawo do formutowania projektu oceny pracy bezposrednio podlegtych nauczycieli, a takze w
sprawach oceny pracy wychowawczo-opiekunczej wszystkich nauczycieli i wychowawcow.



5) Ma prawo wnioskowania w sprawach nagrod i wyr6znien oraz kar porzgdkowych wszystkich
pracownikéw zespotu.
6) Ma prawo uzywania pieczatki osobowej-wicedyrektor mgr Robert Laszczewski, oraz
podpisywania pism, ktorych tres¢ jest zgodna z zakresem zadan i kompetencji.
3. Wicedyrektor odpowiada za:
1) Powierzone mu mienie i wlasciwe z niego korzystanie.
2) Jako$¢ realizowanych zadan na swoim stanowisku pracy.
3) Stuzbowo przed dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, rada pedagogiczna i organem
prowadzacym szkote za:
a) sprawno$¢ organizacyjng i poziom wynikow dydaktyczno- wychowawczych w szkole
wspolnie z dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego,
b) poziom pracy wychowawczej i opiekunczej szkoty,
€) poziom nadzoru pedagogicznego i stan doskonalenia zawodowego nauczycieli, dla
ktoérych jest bezposrednim przetozonym,
d) prawidlowo$¢ postgpowania Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w zwigzku z obowigzkiem
szkolnym w obwodzie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
e) bezpieczenstwo osob podczas pelnienia przez siebie funkcji zastepcy dyrektora Zespotu
szkolno-Przedszkolnego oraz biezacego nadzoru nad szkota.

§19. 1. Do zadan wicedyrektora ds. przedszkola nalezy w szczegdlnosci:
1) Przestrzeganie obowigzkoéw zawartych w kodeksie pracy, statucie szkoty oraz regulaminie pracy.
2) Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
3) Sumienne i terminowe wykonywanie zadan.
4) Przestrzeganie dyscypliny pracy.
5) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego
6) Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
7) Przejmowanie na siebie cze$¢ zadan dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, a w
szczegodlnosci:
f) przygotowywanie projektéw nastepujacych dokumentow programowo-organizacyjnych
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego:
- rocznego dydaktycznego planu pracy przedszkola
- kalendarza imprez przedszkola
- udziela informacji na posiedzeniach Rady Pedagogicznej o stanie pracy przedszkola w
zakresie przydzielonym
g) organizowanie i koordynowanie biezacego toku dziatalnosci pedagogicznej nauczycieli
przedszkola,
h) utrzymywanie kontaktu z ramienia dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego z rodzicami,
przyjmowanie tych rodzicow i odpowiadanie na ich postulaty i skargi oraz ich zatatwianie,
i) wspotpraca ze stuzba zdrowia, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczna oraz innymi
instytucjami wspierajacymi dziatalno$¢ przedszkola
8) Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli przedszkola.
9) Nadzorowanie wypetniania obowigzku szkolnego dzieci sze$cioletnich zamieszkatych w
obwodzie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego.
10) Zapewnianie i organizowanie wyzywienia dla dzieci przedszkolnych,
11) Wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora zespotu.
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2. Uprawnienia wicedyrektora do spraw przedszkola:

1) Jest bezposrednim przetozonym z upowaznienia dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nauczycieli przedszkola.

2) Jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikoéw przedszkola petnienia swego biezgcego
nadzoru a takze podczas pehnienia funkcji zastepcy dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
ma wigc prawo do przydzielania zadan stuzbowych i wydawania polecen.

3) Decyduje w biezacych sprawach procesu dydaktycznego przedszkola wychowawczo-
opiekunczego.

4) Ma prawo do formutowania projektu oceny pracy bezposrednio podlegtych nauczycieli, a takze
w sprawach oceny pracy wychowawczo-opiekunczej wszystkich nauczycieli i wychowawcow.

5) Ma prawo wnioskowania w sprawach nagrod i wyrdznien oraz kar porzadkowych wszystkich
pracownikéw przedszkola.

6) Ma prawo uzywania pieczatki osobowej-wicedyrektor mgr Dorota Przekop, oraz podpisywania
pism, ktérych tres¢ jest zgodna z zakresem zadan i kompetenc;ji.

3. Wicedyrektor odpowiada za:

1) Powierzone mu mienie i wlasciwe z niego korzystanie.
2) Jako$¢ realizowanych zadan na swoim stanowisku pracy.
3) Stuzbowo przed dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, rada pedagogiczng i organem
prowadzacym szkote za:
f) sprawno$¢ organizacyjng i poziom wynikéw dydaktyczno- wychowawczych w
przedszkolu wspolnie z dyrektorem Zespotu Szkolno-Przedszkolnego,
g) poziom pracy wychowawczej i opiekunczej przedszkola,
h) poziom nadzoru pedagogicznego i stan doskonalenia zawodowego nauczycieli, dla
ktoérych jest bezposrednim przetozonym,
i) prawidtowo$¢ postepowania Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w zwigzku z obowigzkiem
szkolnym w obwodzie Zespotu szkolno-Przedszkolnego
j) bezpieczenstwo 0sob podczas pelnienia przez siebie funkcji zastepcy dyrektora Zespotu
szkolno-Przedszkolnego oraz biezgcego nadzoru nad przedszkolem.

§ 20.1. Do zadan kierownika $wietlicy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

Organizowanie pracy wychowawczo opiekunczej $wietlicy, stotowki szkolnej - czuwa nad ich
prawidtowym funkcjonowaniem, rozlicza pracownikoéw z realizacji przydzielonych obowigzkow.
Opracowywanie projektu planu pracy $wietlicy szkolnej, bedacy czescia projektu planu pracy
szkoty, dwa razy w roku ocenianie jego realizacji;

Wspolpraca z pedagogiem i psychologiem szkolnym oraz innymi komoérkami opiekunczymi (z
pracownikami opieki spotecznej, pracownikami policji, stuzby zdrowia itp. ) w celu uzyskania
wszechstronnej pomocy dla swoich wychowankow i doradza ich rodzicom.

Opracowywanie tygodniowego rozktadu zaj¢¢ swietlicy, rozliczanie wychowawcow swietlicy z
jego realizacji oraz inwencji tworcze;j.

Dbanie o dyscypling pracy wychowawcow $wietlicy, wyciaganie konsekwencji w razie jej braku.
Wspolpraca na biezaco z rodzicami uczniow objetych opieka $wietlicy i stolujacych sig, w celu
stworzenia lepszych warunkow pobytu na Swietlicy.

Organizowanie pracy $wietlicy, dbanie o estetyke i wystroj $wietlicy, stotowki i kuchni.
Podejmowanie decyzji w sprawach istotnych dla pracy Swietlicy i stolowki szkolnej, ktore
konsultuje z dyrektorem szkoty Iub wicedyrektorem.
Decydowanie o przyjeciu uczniéw do $wietlicy oraz przyjmowanie zapisow na obiady. W
przypadku duzej liczby chetnych powotuje komisje, ktora decyduje w powyzszych sprawach.
Sktad komisji konsultuje z dyrektorem szkoty.
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10) Usuwanie ucznia ze $wietlicy lub stotowki szkolnej, jezeli systematycznie tamie regulamin,

powiadamiajgc o tym rodzicow.

11) Wystepowanie w imieniu $wietlicy do zaktadow i instytucji o specjalne dotacje na potrzeby

swietlicy, reprezentowanie jej intereséw w srodowisku pozaszkolnym.

12) Realizowanie budzetu $wietlicy zgodnie z jej aktualnymi potrzebami.
13) Czuwanie nad aktualizacjg regulaminow $wietlicy i stotdéwki, dopasowywanie ich do aktualnych

ustalen.

14) Przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;
15) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 21.1. Do zadan inspektora BHP nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Przeprowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP,
Informowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnych przypadkach Dyrektora
zespolu, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi
do eliminacji badZ ograniczenia stwierdzonych zagrozen,

Udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy, albo jego czgsci

Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy, albo jego czesci, a
takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia wymagan BHP w
tych zatozeniach,

Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajace propozycje
przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikoéw oraz poprawe warunkow pracy,

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczeg6élnych stanowiskach pracy,
Udziat w ustaleniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow,

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikoéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad BHP,

10) Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,
11) Wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania szkolen w

dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz lekarzami sprawujacymi profilaktyczna opieke
zdrowotng nad pracownikami,

12) Inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty roznych form popularyzacji problematyki BHP
13) Przestrzeganie obowiazkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23

§ 22 1. Do zadan biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i udostgpnianie materiatdw bibliotecznych,
2) obstuga uzytkownikow poprzez udostgpnianie zbiorow biblioteki, medioteki, czytelni,

3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej,

4) zaspokajanie zglaszanych przez uzytkownikow potrzeb czytelniczych i informacyjnych,
5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej,

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania,

7) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z r6znych zrodet informacji,
8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow,

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspokajanie potrzeb kulturowych,

10) organizacja wystaw okoliczno$ciowych, spotkan z autorami,
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11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej,

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow,

13) selekcjonowanie zbiorow,

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen,
15) opracowywanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupow,

ROZDZIAL VI
Zakresy obowiazkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 23.1. Pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Swiatkach na umowe o prace sa
pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

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;

9) zlozenie o§wiadczenia przez pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora szkoty
o$wiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Swiatkach zobowiazany jest
przestrzegaé szczegotowy zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego
zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 24.1. Obowiazki sekretarza szkoty.
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 korespondencji;
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. zabezpieczenie ksiegi ocen, arkuszy
ocen, ksiegi uczniow, ksiggi ewidencji dzieci
6) biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,
C) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,
e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentow,
7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;
8) zabezpieczenie i wlasciwe przechowywanie listy obecno$ci pracownikow szkoty
9) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
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10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty,

11) zamawianie drukow Scistego zarachowania;

12) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

13) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

14) przyjmowanie i przechowywanie wnioskow o przyjecie do oddziatu przedszkolnego

15) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoty;

16) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;

17) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych;

18) dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

19) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

20) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

21) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych;

22) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum,

23) prowadzenie archiwum szkolnego;

24) udzielanie informacji interesantom;

25) planowanie i zakup $rodkow pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery, druki,
znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

26) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

27) prowadzenie niezbg¢dnej ewidencji i dokumentacji kadrowej (akta osobowe itp.);

28) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

29) wydawanie za§wiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentow dla pracownikow szkoty;

30) przygotowanie dokumentdéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

31) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

32) opracowywanie planow urlopu pracownikéw administracji obstugi;

33) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

34) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia ;

35) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia na potrzeby Dyrektora;

36) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;

37) prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow administracji i
obstugi;

38) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego , zapisanych w § 23 Regulaminu
Organizacyjnego;

39) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora zespotu.

§ 25. Obowiazki nauczyciela Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Swiatkach:
1) dbanie o zycie, zdrowie i bezpieczenstwo uczniow podczas zajg¢ organizowanych przez szkote;
2) prawidlowe organizowanie procesu dydaktycznego, m.in. wykorzystanie najnowszej wiedzy
merytorycznej i metodycznej do pelnej realizacji wybranego programu nauczania danego
przedmiotu, wybor optymalnych form organizacyjnych i metod nauczania w celu maksymalnego

utatwienia uczniom zrozumienia istoty realizowanych zagadnien, motywowanie uczniéw do
aktywnego udzialu w lekcji, formulowania wilasnych opinii i sadow, wybor odpowiedniego
podrecznika i poinformowanie o nim uczniow;

3) ksztalcenie i wychowywanie mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

4) dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjazni mi¢dzy ludzmi ré6znych narodow, ras i $wiatopogladow;

14



5) tworzenie wlasnego warsztatu pracy dydaktycznej, wykonywanie pomocy dydaktycznych
wspolnie z uczniami, udzial w gromadzeniu innych niezbednych $rodkow dydaktycznych
(zglaszanie dyrekcji zapotrzebowania, pomoc w zakupie), dbato$¢ o pomoce i sprzet szkolny;

6) rozpoznawanie mozliwosci psychofizycznych oraz indywidualnych potrzeb rozwojowych, a w
szczegdlnosci rozpoznawanie przyczyn niepowodzen szkolnych, ryzyka wystapienia
specyficznych trudno$ci w nauce, rozpoznawanie 1 rozwijanie predyspozycji i
uzdolnien ucznia;

7) prowadzenie zindywidualizowanej pracy z uczniem o specjalnych potrzebach, na
obowigzkowych i dodatkowych zajeciach;

8) prowadzenie obserwacji w celu zdiagnozowania trudnos$ci lub uzdolnien uczniow;

9) zglaszanie zauwazonych specjalnych potrzeb uczniow i wychowankéw wychowawcy klasy/
grupy;
9a) przestrzeganie zapisow ,,Systemu pomocy psychologiczno - pedagogicznej oraz  wspierania
ucznidw Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Swiatkach

9b) udziat z zebraniach organizowanych przez wychowawce oddziatu celem omawia spraw
zwigzanych z organizacjg, koordynacja i $wiadczeniem pomocy psychologiczno —pedagogicznej
jego wychowankom

10) dostosowanie wymagan edukacyjnych z nauczanego przedmiotu ( zaj¢¢) do indywidualnych
potrzeb psychofizycznych i edukacyjnych ucznia, u ktorego stwierdzono zaburzenia i odchylenia
rozwojowe lub specyficzne trudno$ci w uczeniu si¢ potwierdzone opinig publicznej j, w tym
poradni specjalistycznej;

11) bezstronne, rzetelne, systematyczne i sprawiedliwe ocenianie wiedzy i umiej¢tno$ci  uczniow,
ujawnianie 1 uzasadnianie oceny, informowanie rodzicOw o zagrozeniu ocena niedostateczng
wedlug formy ustalonej w Wewngtrzszkolnych Zasadach Oceniania;

12) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan, m.in. poprzez
pomoc W rozwijaniu szczegdlnych uzdolnien i zainteresowan przygotowanie do udzialu w
konkursach, olimpiadach przedmiotowych, zawodach;

13) udzielanie pomocy w przezwycig¢zaniu niepowodzen szkolnych ucznidow, rozpoznanie mozliwosci
i potrzeb ucznia w porozumieniu z wychowawca;

14) wspoétpraca z wychowawcg i samorzgdem klasowym,;

15) indywidualne kontakty z rodzicami uczniow i wychowankow;

16) doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy merytorycznej,
aktywny udziat we wszystkich posiedzeniach Rady Pedagogicznej i udzial w lekcjach
kolezenskich, uczestnictwo w konferencjach metodycznych oraz innych formach doskonalenia
organizowanych przez ODN , OKE Iub inne instytucje w porozumieniu z Dyrekcja Szkoty
zgodnie ze szkolnym planem WDN;

17) aktywny udziat w zyciu szkoly: uczestnictwo w uroczystosciach i imprezach organizowanych
przez Szkote, opieka nad uczniami skupionymi w organizacji, kole przedmiotowym, kole
zainteresowan lub innej formie organizacyjnej;

18) przestrzeganie dyscypliny pracy: aktywne petnienie dyzuru przez cata przerwg¢ miedzylekcyjna,
natychmiastowe informowanie dyrekcji o nieobecnosci w pracy, punktualne rozpoczynanie i
konczenie zaj¢¢ oraz innych zapisow K.P;

19) prawidlowe prowadzenie dokumentacji pedagogicznej, terminowe dokonywanie prawidtowych
Wpisow do dziennika, arkuszy ocen i innych dokumentow, okreSlonych w ,, Regulaminie
prowadzenia i przechowywania dokumentacji ...... ” a takze potwierdzanie wlasnorgcznym
podpisem odbyte zajecia;

20) kierowanie si¢ w swoich dziataniach dobrem ucznia, a takze poszanowanie godnosci osobistej
ucznia;

21) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrona danych osobowych uczniow i rodzicow;
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22) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego i dbanie o wlasciwe relacje pracownicze;
23) dokonanie wyboru podrecznikéw i programu nauczania lub opracowanie wlasnego programu

nauczania i zapoznanie z nimi ucznidow i rodzicéw, po uprzednim przedstawieniu ich do
zaopiniowania przez Rade¢ Pedagogiczna;

24) uczestniczenie w przeprowadzaniu sprawdzianu w ostatnim roku nauki

§ 26. Obowiazki intendentki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zaopatrywanie przedszkola w potrzebne artykuty zywieniowe,

sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem,

racjonalne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku,

planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i kalorycznoscia,

wydawanie do kuchni artykutéw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza,

przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow znajdujacych
si¢ W magazynie,

prowadzenie magazynu zywieniowego, wlasciwe przechowywanie produktow i zabezpieczanie
ich i przed zniszczeniem,

prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego,

sporzadzanie raportow zywieniowych i przekazywanie ich do podpisu wicedyrektorowi ds.
przedszkola,

10) pobieranie zaliczek z kasy na zakup artykutlow zywno$ciowych i rozliczania si¢ z nich na biezaco,

po uprzednim przedstawieniu rachunkéw do akceptacji wicedyrektora ds. przedszkola,

11) informowanie wicedyrektora w okresach comiesiecznych o wykorzystaniu srodkoéw finansowych,
12) utrzymanie czysto$ci w magazynach zywnosciowych,

13) dbanie o terminowa cechowanie wag,

14) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni, przygotowaniem i porcjowaniem positkow

zgodnie z HACCAP

15) ponoszeni e odpowiedzialno$ci materialnej za sprzgt i pieniadze,

16) wykonanie badan profilaktycznych,
17) uczestniczenia w kasacji i spisach z natury,
18) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepisow dotyczacych BHP i

p/poz

19) Pomoc w przygotowaniu positkow i ich wydawaniu w razie potrzeb,
20) Udziat w szkoleniach BHP i p/poz
21) Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23

22) Wykonanie polecen wicedyrektora ds. przedszkola,

§ 27. Obowiazki kucharza:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

Uczestniczy w planowaniu jadtospisow,

Przygotowanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowigzujacych norm,
Pobieranie z magazynow produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych receptura i
odpowiednim zabezpieczeniem przed uzyciem.

Obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéw do produkcji positkow z
uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych,
Utrzymanie porzadku i czystosci w kuchni,

Pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkow na potrzeby kontroli Sanepid-u,
Mycie naczyn , wyparzanie sprzetu kuchennego,

Sprzatanie kuchni i szaf kuchennych,

Wiasciwe porcjowanie positkow 1 wydawanie ich wg obowigzujacych norm,
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10) Obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni,

11) Znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni,
12) Wykonywanie badan profilaktycznych,

13) Udziat w szkoleniach bhp i p/poz

14) Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23,

15) Wykonywanie polecen wicedyrektora ds. przedszkola,

§ 28. Obowiazki pomocy kuchennej
1) Wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz stosowanie si¢

do polecen i wskazowek kucharza,
2) Wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow,
3) Przygotowanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki,
4) Pomoc przy wydawaniu positkow,
5) Wykonywanie polecen kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac,
6) Obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni,
7) Zastgpowanie kucharza podczas jego nieobecnosci
8) Utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie,
9) Znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni,
10) Zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii,
11) Wspétodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny,
12) Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,
13) Przestrzeganie regulaminu pracy,
14) Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23,
15) Wykonywanie polecen wicedyrektora ds. przedszkola,

§ 29 Obowigzki woznej oddzialowe] ,

1) wspolpraca z nauczycielkg grupy w organizowaniu opieki i wychowaniu dzieci,

2) ustalanie z nauczycielkg czas wykonywania czynno$ci porzagdkowych, aby nie byto zaktocen w
prowadzeniu zajgc;

3) sprawowanie doraznej opieki nad dzie¢mi w czasie chwilowej, waznej nieobecno$ci nauczyciela
w sali;

4) towarzyszenie nauczycielowi podczas zabaw i zaje¢¢ z dzie¢mi, jezeli w danym czasie nie
wykonuje innych powierzonych zadan.

5) utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach zgodnie z wymogami
higieny przedszkolnej, a przede wszystkim:

6) wietrzenie sali i innych pomieszczen, czyszczenie i froterowanie podtogi, oproznianie koszy na
Smieci;

7) wycieranie kurzu wilgotng szmatka;

8) pielegnowanie ros$lin doniczkowych (podlewanie, mycie i przesadzanie);

9) utrzymywanie w biezacej czystosci: urzadzen sanitarno-higienicznych, podtég i posadzek,
wyktadzin, chodnikow i dywandw (przynajmniej jeden raz w roku trzepa¢ dywany i chodniki),
lamperii i glazury, drzwi i okien, poscieli i recznikow dla dzieci, sprzgtow, mebli i zabawek,
firan (zdejmowanie i zawieszanie firan);

10)wykonywanie w okresie wakacji, oprocz czynnos$ci codziennych, catkowitego porzadkowania
pomieszczen i sprzetu;

11)znajomo$¢ instrukcji obstugi maszyn na stanowisku pracy;

12)zamykanie okien i drzwi po skonczonej pracy, sprawdzanie kurkéw wodociagowych (gazowych),
wylaczanie urzadzen elektrycznych z sieci, gaszenie §wiatel z wyjatkiem o§wietlenia nocnego;

13)wspotdziatanie w organizacji pracy opiekunczo-wychowawczej w grupie w zakresie:
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14)organizowania zywienia poprzez ustawianie talerzy, tyzek itd;
15)roznoszenia positkow, sprzatania i zmywania po positkach;

16) organizowania odpoczynku poobiedniego dzieci przez roztozenie i zlozenie lezakow i
poscieli, pomoc w rozbieraniu i ubieraniu dzieci.

17) wspotpraca z pracownikami kuchni w celu zapewnienia dzieciom specjalnej troski
zaleconych potraw (np. dzieciom z dietg bezglutenowa);

18) usuwanie w czasie przeprowadzania remontow sal i innych pomieszczen, sprzetu, mebli
oraz nalezyte ich zabezpieczanie;

19) przestrzeganie ustalonych przez dyrektora przedszkola iloéci i terminow zuzycia
otrzymanych narzedzi pracy oraz materialow stuzacych do utrzymywania czystosci.

20) noszenie odpowiedniej odziezy roboczej (fartuchy, czepki, buty):

21) Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,

22) Przestrzeganie regulaminu pracy,

23) Przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23,

24)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wicedyrektora ds. przedszkola,

§ 30 Obowiazki pomocy nauczyciela

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

wspotpraca z dyrektorem oraz pracownikami pedagogicznymi w wychowaniu dzieci, wspotdziata z
woznymi w utrzymaniu tadu i porzadku w przedszkolu oraz dba o nalezyta dyscypling pracy.
Scista wspolpraca z nauczycielkami oddziatu w zakresie opieki nad dzie¢mi, dbania o utrzymanie
fadu , porzadku i estetyki w powierzonej sali zaje¢ i innych pomieszczeniach przedszkola.
Spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do wychowankow zlecane
przez nauczycielke oddziatu oraz inne czynnos$ci wynikajace z rozktadu zaje¢ dzieci w ciggu dnia ,
a mianowicie:

a)  pomoc nauczycielce w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-wychowawczej,

b) spetnianie w stosunku do dzieci czynno$ci obstugowych,

C) czuwanie nad nalezytym spozywanie positkow przez dzieci,

d)  przygotowanie do positkow, pomoc w czasie spozywania positkow przez dzieci,

e) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

f) organizowanie wypoczynku dzieci,

g) utrzymywanie w tadzie i porzadku przydzielonego oddziatu,

h)  dbatos$¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow,

i) dbato$¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie mienia przedszkola

j) pomoc dzieciom przy czynnos$ciach higienicznych w tazience,

k)  pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym , do czasu przybycia
rodzica,

1) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci W szatni i innych pomieszczeniach do niej
prowadzacych,

m)  czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do domu,
n)  usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i btedow grozacych wypadkiem lub mogacych
przynies¢ szkode zdrowiu dzieci
Przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,
Przestrzeganie regulaminu pracy,
Przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23,
Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez wicedyrektora ds. przedszkola,

§ 31 Obowiazki konserwatora:

1) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gtéwnym;
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2) zglaszanie dyrektorowi przebywania na terenie szkoty osob, ktorych obecno$¢ budzi niepokoj
badZ uzasadnione podejrzenie;

3) udzielanie informacji interesantom;

4) codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku ( zamiatanie,
odsniezanie);

5) przekazywanie informacji dyrektorowi o zauwazonych nieprawidtowosciach w zapewnianiu
bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow;

6) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole i przedszkolu poprzez czeste
dokonywanie przegladow pomieszczen szkolnych i przedszkolnych;

7) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

8) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow zgtaszanych ustnie lub
zapisywanych w zeszycie usterek;

9) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzetu ,
przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

10) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupow,
zamawianie materiatdw a placowkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem;

11) prowadzenie podr¢cznego zeszytu rozchodu materiatow;

12) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie;

13) utrzymywanie porzadku i czysto$ci terendw zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew);

14) przestrzeganie przepisOw bhp i p/poz,;

15) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzagdowego, zapisanych w § 23;

17) wykonywanie polecen Dyrektora lub bezposredniego przetozonego,.

§ 32. Obowiazki sprzataczki:
1) utrzymywanie czysto$ci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie
czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
C) zmywanie podiog,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupelnianie mydta w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatow,
g) przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.
2) zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem- zamykanie okien, drzwi;
3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wiatecznych obejmujace:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie okien,
pastowanie podiog, trzepanie dywanow, firan i itp.;
4) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
5) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;
6) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
7) przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23;
8) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

§ 33. Obowigzki opiekuna hali sportowej:
1) Czas pracy pracownika od godz. 14.00 do 22.00 od wtorku do soboty. Dniem dodatkowo wolnym
od pracy jest poniedziatek. Swojg obecno$¢ pracownik potwierdza podpisem na liScie obecnosci w
sekretariacie szkoty.
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2) W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, wyjscia poza teren zaktadu pracy w godzinach pracy,
sa mozliwe po uprzednim uzyskaniu zgody przetozonego. Wyjscia sa wpisywane do ksiegi wyjs¢, w
ktoérej okreslany jest cel wyjscia, czas wyj$cia i czas powrotu pracownika

3) Sumienne i staranne wykonywanie pracy, stosowanie si¢ do polecen przetozonych dotyczacych
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

4) Przestrzeganie obowigzujacego regulaminu pracy oraz ustalonego w zaktadzie porzadku i czasu
pracy.

5) Przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

6) Przejawianie dbatosci o dobro zaktadu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

7) Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz zasad wspotzycia spotecznego w
zakladzie pracy.

8) Prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z wykorzystaniem obiektu.

9) Wspdtuczestniczenie w przegladach technicznych obiektu.

10) Prowadzenie sprawy z zakresu przeciwdziatania awarii sprzetu i urzadzen oraz likwidacji skutkow
awarii.

11) Utrzymywanie w nalezytej czystosci hali, magazynku sprzetu i pomieszczen sanitarnych w
godzinach pracy.

12) przygotowywanie hali i sprz¢tu do korzystania z niego w cyklu catodziennym oraz w terminach
wyznaczonych rozgrywek ligowych.

13) Prawidtowe uktadanie harmonogramu korzystania z hali sportowe;.

14) Wykonywanie polecen dyrektora zespotu.

15) Przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;

16) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 23;

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 34.1. W jednostkach organizacyjnych Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Swiatkach obowiazuja
nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg i przekazywanie dokumentow odbywa
si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

2) poczte wptywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor zespotu

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja charakter wiagzacych
polecen stuzbowych,

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani s do
merytorycznego opracowania projektow pism w okre$lonych terminach i przedtozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami,

2. Obieg dokumentdéw w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora zespotu.

§ 35. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.
2. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéow odbywa si¢ wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.
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ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 36.1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W zespole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektorow;

2) Dyrektor zespotu przyjmuje skargi i wnioski we wtorki i czwartki w godz. 9.00-14.00.

3) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze za pomoca telefaksu, ustnie do protokotu;

4) Pracownik szkoly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac ja
niezwlocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych;

7) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz
adresu wnoszgcego- anonimy;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skargg/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imie¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw, jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego o
wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigci brakow spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji zespotu, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem
przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego albo
zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji zespotu,

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy, nalezy
zarejestrowac a nast¢pnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym organom zawiadamiajac o tym
roOwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji zespotu;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowsa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,

21



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

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy

wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 37.1 Kontrola polega na badaniu samodzielnych stanowisk pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest
prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob za nie
odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i §rodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
5) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow zespotu,
a) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolne;j,
b) prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
C) przestrzegania przez uczniéw, wychowankéw i nauczycieli statutu szkoty i przedszkola,
C) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepisow bhp i p/poz
d) przestrzegania dyscypliny pracy,
e) realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,
f) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
g) prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,
h) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
i) zgodno$ci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrédtowa,
J) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
k) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
I) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
m) przestrzegania instrukcji, obiegu dokumentdw, instrukeji kancelaryjne;j,
n) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
0) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
p) gospodarowania $rodkami czysto$ci i artykutami biurowymi,
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ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 38. Kierownicy jednostek organizacyjnych zespotu sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania
przez pracownikoéw postanowien Regulaminu.

§ 39. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut Szkoty Podstawowej w Swiatkach i Przedszkola oraz Regulamin
Pracy.

§ 40. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Zatacznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny
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Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
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