Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej nr 4 w Zawierciu

ROZDZIAL |
Przepisy ogodlne

§ L
1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu,
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu;
3) ustawie - USTAWY REGULUJACE PRAWO OSWIATOWE
- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o systemie oswiaty ( tekst jednolity:
Dz.U. 2021 r., poz. 1915 z p6zniejszymi zmianami)
- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( tekst jednolity Dz.U 2021 r.,
poz. 1762 z pdzniejszymi zmianami)
- Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tekst jednolity Dz.U 2021 1082 z
poOzniejszymi zmianami)
- Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych( tekst
jednolity Dz.U 2021 r., poz. 1930 1 2445 z p6zniejszymi zmianami)
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej
Nr 4 w Zawierciu.
8) pracowniku samorzagdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;
9) szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa Nr 4 w Zawierciu.

§ 2.
1. Szkota Podstawowa Nr 4 w Zawierciu jest jednostka budzetows, powotang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) os$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
i samorzadoweyj;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu jest budynek przy ulicy Powstancow
Slaskich 18, 42-400 Zawiercie
3. Organem prowadzacym szkote jest Urzad Miasta Zawiercie.

§ 3.

Podstawg prawng dziatania Szkolty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu sa:
1) akt zalozycielski Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu z 1913 roku wydany przez

..................... s

2) Statut Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu.

§ 4.



1. Akty wewnatrzszkolne , o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej Nr 4, Dyrektora szkoty, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegoétowych upowaznien,
wynikajacych z przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1)  uchwaly Rady Pedagogiczne;j;

2)  zarzadzenia Dyrektora szkoty;

3)  decyzje administracyjne;

4)  komunikaty.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa w
§17 statutu szkoty.

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

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

6. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i1 uczniéw informacje o
biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5.

1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
starszy referent szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi starszy referent szkoty.

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

§ 6.

1. Szkota Podstawowa Nr 4 jest jednostkg budzetowa , ktorej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm. oraz Ustawa z dnia 27
pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych( tekst jednolity Dz.U 2021 r., poz.
1930 i 2445 z p6zn. zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miasta Zawiercie.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu Miasta.

4.Gospodarka finansowa szkoty prowadzona jest przez Miejski Zespot Obstugi
Ekonomiczno- Administracyjnej Szkot w Zawierciu.

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypline budzetows.



ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Szkoly Podstawowej Nr 4

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

§ 8.
1. Dyrektor szkoly petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor szkoly kieruje praca szkoty przy pomocy zastepcow dyrektora i pracownikdéw
zajmujgcych samodzielne stanowiska.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty .

§09.
1. Zakresy zadan zastepcow dyrektora i 0sob petnigcych funkcje kierownicze w szkole

okresla dyrektor szkoty na pismie w formie zadan , uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoly obowiazki jego peini zastgpca dyrektora.

§ 10.
Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujace Kierownicze stanowiska w
szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej Nr 4 oraz
koordynuje funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy i
nadzorujacy szkote.

§11.
1. Zastepcy dyrektora i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:
1) terminowag i prawidlowg realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;
2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogicznej i
Rady Rodzicow oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy , nadzorujacy , a
takze instytucje upowaznione do nadzoru i1 kontroli.
2. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan zastepcy dyrektora i osoby zajmujace
kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§12.
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, o ktorych mowa w § 14 podejmuja dziatania
I prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora szkoty, a takze
wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
odrgbnych upowaznien Dyrektora.

§ 13.
1. Dyrektor Szkoty kieruje szkota, jest jej przedstawicielem na zewnatrz.

2. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli,
specjalistow oraz pracownikow niebedacych nauczycielami.

3. W zakresie, o ktéorym mowa w ust.2, Dyrektor w szczegolnosci wykonuje zadania,
o ktorych mowa w art. 68 ust. 5 Prawa o§wiatowego.

4. Dyrektor jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej szkoty.



5. Zadania zwigzane z pelieniem funkcji, o ktorej mowa w ust.4, oraz tryb ich realizacji
okreslaja postanowienia regulaminu dziatalno$ci Rady Pedagogiczne;j.

6. Dyrektor planuje, organizuje, kieruje i monitoruje prace szkoty.
7. Dyrektor jako przewodniczacy Rady Pedagogicznej jest zobowigzany do:

1) tworzenia atmosfery zyczliwosci i1 zgodnego wspotdziatania wszystkich cztonkéw Rady
Pedagogicznej w celu podnoszenia jakos$ci pracy szkoty,

2) podejmowania dziatlan umozliwiajacych rozwigzywanie sytuacji konfliktowych
wewnatrz zespotu szkot,

3) dbania o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrony praw i godno$ci nauczycieli,
oddzialywania na postawe nauczycieli, pobudzania ich do tworczej pracy, innowacji
i podnoszenia kwalifikacji,

4) zapoznawania Rady Pedagogicznej z obowigzujacymi przepisami prawa oswiatowego
oraz omawiania trybu i form ich realizacji.

4. Do zadan Dyrektora Szkoty nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw bezposrednio zwigzanych z dzialalnos$cia podstawowa szkoty:
a) kierowanie dziatalnos$cig szkoly oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli zatrudnionych
w szkole,

c) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty lub
przenoszenia ich do innych klas lub oddziatow,

d) kontrolowanie spelniania obowigzku szkolnego przez dzieci mieszkajace w obwodzie
szkoty,

e) wydawanie zezwolenia na spelnianie przez dziecko obowigzku szkolnego poza
szkota 1 okreslenie warunkow jego spelniania oraz udzielanie zezwolenia na
indywidualny program lub tok nauki,

f) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne, w szczegdlnosci
zabiega o stworzenie optymalnych warunkoéw do realizacji zadan dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych szkoty,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
1 nauczycielom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkole,

h) organizowanie uczniowi, ktory posiada orzeczenie o potrzebie indywidualnego
nauczania, takiego nauczania,

1) organizowanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom uczniéw
i nauczycielom,

J) odpowiedzialno$¢ za realizacje zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego ucznia,

k) kontrolowanie przestrzegania postanowien Statutu Szkoty w sprawie rodzaju nagrod
1 kar stosowanych wobec uczniow,

I) wystepowanie do Slaskiego Kuratora Og$wiaty w Katowicach z wnioskiem
0 przeniesienie ucznia do innej szkoty,



1) podejmowanie decyzji w sprawach zwalniania uczniéw z wykonywania okreslonych
¢wiczen fizycznych albo realizacji zajg¢ wychowania fizycznego, zajeé
komputerowych, informatyki, drugiego jezyka obcego,

m) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania zgodnie z odrgbnymi przepisami,

n) powierzanie stanowiska wicedyrektora i odwotanie z niego, po zasiggni¢ciu opinii
Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow oraz organu prowadzacego,

n) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, w tym systematyczne monitorowanie pracy nauczycieli i prowadzenie
stosownej dokumentacji,

0) przedstawianie Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,
ogolnych wnioskoéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacji o dziatalnosci szkoty,

0) realizowanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym i oceng pracy nauczycieli na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

p) przedstawianie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji
1 promocji uczniow,

r) realizacja uchwal Rady Pedagogicznej, podjetych w ramach ich kompetencji
stanowiacych, o ile sg zgodne z przepisami prawa,

S) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,

§) stwarzanie warunkow do dzialania w zespole: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegdlnosci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalno$ci
dydaktycznej, wychowaweczej 1 opiekunczej szkoty.

2) w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowanie arkusza organizacji pracy szkoly,

b) dopuszczanie do realizacji w szkole zaproponowanych przez nauczycieli programéw
nauczania, podrecznikéw, materialow edukacyjnych oraz ¢wiczeniowych, po
zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczng i Rade Rodzicow,

c) ustalenie tygodniowego rozktadu zaje¢ dla poszczegdlnych klas 1 oddziatow,
d) ustalenie dodatkowych dni wolnych od zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych,
e) przygotowanie projektu planu pracy szkoty,

f) odpowiedzialnos$¢ za wtasciwg organizacje 1 przebieg egzaminu w klasie VIII,

g) podawanie do publicznej wiadomo$ci zestawu podrecznikow, ktore beda
obowigzywac od poczatku nastgpnego roku szkolnego,

h) okreslenie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, regulaminu petnienia
dyzuréw nauczycielskich, Regulaminu organizacji wycieczek szkolnych, zasad
korzystania z bazy sportowej oraz pomieszczen i urzadzen szkolnych.

3) w zakresie spraw finansowych:

a) opracowanie projektu planu finansowego szkoty i jego zmian,

b) przedstawienie projekt planu finansowego do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej
1 Radzie Rodzicow,



c) dysponowanie $rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoty, ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie, stosownie do przepiséw
okreslajacych zasady gospodarki finansowej szkot.

4) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych oraz biurowych:
a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty,
b) organizowanie wyposazenia w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,
¢) organizowanie nadzorowanie kancelarii szkoty,

d) organizowanie przegladu technicznego obiektow szkolnych oraz prac
konserwacyjno- remontowych,

e) organizowanie okresowych inwentaryzacji majatku szkolnego.

5. Do kompetencji Dyrektora, wynikajacych z ustawy — Karta Nauczyciela oraz Kodeksu
pracy nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie jako kierownik zaktadem pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli,
specjalistow i pracownikow niebedacych nauczycielami,

2) decydowanie w sprawach zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych
pracownikow szkoty,

3) decydowanie w sprawach przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych
nauczycielom i innym pracownikom szkoty,

4) wystepowanie z wnioskami w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyrdznien dla
nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw szkoty,

5) dokonywanie oceny pracy nauczycieli oraz pozostatych pracownikow szkolty majacych
status pracownikow samorzadowych,

6) sprawowanie opieki nad dzie¢mi uczacymi si¢ w szkole,
7) odpowiedzialno$¢ za dydaktyczny, wychowawczy 1 opiekunczy poziom szkoty,
8) tworzenie warunkow do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow,

9) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadah oraz doskonaleniu
zawodowym,

10) zapewnienie, w miar¢ mozliwosci, odpowiednich warunkow organizacyjnych do
realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych,

11) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkole,

12) organizowanie procesu awansu zawodowego nauczycieli,

13) zawieszenie w pelnieniu obowigzkdéw nauczyciela, przeciwko ktoremu wszczeto
postepowanie karne lub ztozono wniosek o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego,

14) zawieszenie w petnieniu obowigzkoéw nauczyciela, jezeli wszczgte postepowanie karne
lub zlozony wniosek o wszczecie postepowania dyscyplinarnego dotyczy naruszenia
praw i dobra dziecka,

15) wspoldziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami,



16) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym
regulaminem tegoz funduszu, stanowigcym odr¢gbny dokument.

6. Dyrektor szkoly w wykonywaniu swoich zadan wspoélpracuje z Radg Pedagogiczng, Rada
Rodzicéw i Samorzadem Uczniowskim.

7. Dyrektor wydaje zarzadzenia we wszystkich sprawach zwigzanych z wlasciwg organizacja
procesu dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego w szkole.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna szkoly Podstawowej Nr 4 w Zawierciu
§ 14.

1. W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:
1) wicedyrektor szkoty;

2) Kierownik administracyjny,

3) Intendent.

4) Kierownik $wietlicy

5) bibliotekarz;

6) nauczyciel.

2. W szkole Podstawowej Nr 4 w Zawierciu tworzy si¢ Rad¢ Pedagogiczna, w sktad ktorej
wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o
Regulamin Rady Pedagogicznej.

3. Zadania Rady Pedagogicznej

Rad¢ Pedagogiczng tworza Dyrektor 1 wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.
W zebraniach Rady Pedagogicznej moga bra¢ udzial z glosem doradczym osoby
zapraszane przez jej przewodniczacego na wniosek lub za zgoda Rady Pedagogiczne;j.

2. Do jej kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:
1) zatwierdzanie planow pracy szkoty,
2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikow klasyfikacji i promocji ucznidw,
3) podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w szkole,
4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoly,

5) wustalanie sposobu wykorzystania wynikOw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad szkola przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny, w celu
doskonalenia pracy szkoty.

3. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:
1) organizacje pracy szkoty, zwlaszcza tygodniowy rozklad zajec,
2) projekt planu finansowego szkoty,
3) wnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod 1 innych wyr6znien,

4) wnioski Dyrektora dotyczace kandydatéw do powierzenia im funkcji kierowniczych
w szkole,

5) propozycje Dyrektora szkoty w sprawach przydzialu nauczycielom statych prac i zajeé
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych,



6) wnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia,

7) zaproponowany przez nauczyciela program wychowania przedszkolnego lub program
nauczania,

8) dopuszczenie do uzytku w szkole zaproponowanego programu nauczania w szkole
podstawowej, zestawu podrgcznikow, materiatow edukacyjnych oraz ¢wiczeniowych,

9) zamiar powierzenia stanowiska dyrektora szkoty, gdy konkurs nie wytonit kandydata
albo do konkursu nikt si¢ nie zglosit,

10) przedtuzenie powierzenia stanowiska dyrektora,
11) ustalanie dodatkowych dni wolnych od zaje¢
12) wprowadzenie dodatkowych zaj¢¢ edukacyjnych do szkolnego planu nauczania,

4. Rada Pedagogiczna deleguje przedstawicieli do komisji konkursowej wylaniajacej
kandydata na stanowisko dyrektora szkoty.

5. Rada Pedagogiczna przygotowuje projekt statutu szkoty oraz jego zmian i uchwala statut
lub jego zmiany.

6. Rada Pedagogiczna moze wystgpowa¢ z wnioskiem do organu prowadzacego szkote
o odwotanie z funkcji dyrektora szkoly oraz odwotanie nauczyciela z innej funkcji
kierowniczej w szkole.

7. Rada Pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalnosci, ktory jest odrebnym
dokumentem. Zebrania rady pedagogicznej sg protokotowane.

8. Osoby uczestniczace w zebraniach Rady Pedagogicznej sg zobowigzane do nieujawniania
spraw poruszanych na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, ktére moga narusza¢ dobro
osobiste uczniow lub ich rodzicéw, a takze nauczycieli i innych pracownikéw szkoty.

ROZDZIAL IV
Wspolne zadania dla stanowisk samodzielnych
§ 15.
Do zadan pracownikow samodzielnych stanowisk organizacyjnych szkoty
nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komorce organizacyjnej;
2) kierowanie dziatalno$cig komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujgcego cztonka dyrekcji;
3) ustalanie szczegotowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zakresOw czynnosci dla pracownikow;
4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
I zalatwianiem spraw przez podleglych pracownikow;
5) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;
6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
7) organizowanie z podlegltymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizowanych
zadan;
8) przygotowanie projektow dokumentoéw, decyzji, innych aktow prawnych;
9) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi 1 pozarzagdowymi, oraz innymi podmiotami w
zakresie przypisanych kompetencji;



10) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

11) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

12) nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum
zaktadowego;

13) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,
14) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikdw;

15) opracowywanie materiatéw planistycznych do projektu planu finansowego szkoty w
cze¢sci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu;

16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkotly oraz polecen
dyrektora szkoty

§ 16.
1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoty i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Jednostki organizacyjne szkoty wspotpracuja ze soba w oparciu o wewngtrzny podziat
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegdlnosci
polega na:
1)  wzajemnym wspoétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2)  udostgpnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacj¢ zadan;
3)  przedstawieniu opinii niezb¢dnych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17.

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych
dokumentoéw czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami ;
3) wlasciwg forme;
4)  terminowos$¢ zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania samodzielnych pracownikow
§ 18.
Do zadan Kierownika administracyjnego nalezy:
1.Kieruje zespotem pracownikéw administracyjnych i obstugowych.

2.0kresla zadania i odpowiedzialno$¢ tych pracownikéw w formie zakresow czynnosci, a
takze stwarza im warunki pracy oraz warunki BHP.

3.Wraz z zespotem pracownikow, ktorymi kieruje, zapewnia wykonywanie nastgpujacych
zadan:

- sprawna obstluge kancelaryjno-biurowa szkoty
- prowadzenie dokumentacji formalnej pracownikéw administracyjnych i obstugi



- zabezpieczenie drukéw $cistego zarachowania

- zapewnienie drukow i materiatéw kancelaryjnych oraz srodkdéw niezbgdnych do
prowadzenia placowki

- realizacje zakupow wyposazenia materialnego szkoty zgodnie z decyzjami Rady
Pedagogicznej i Dyrekcji Szkoty

- zainwentaryzowanie i oznakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksigg
inwentarzowych, organizacj¢ inwentaryzacji

- kontrola zuzycia materiatow na czystos¢

- zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku i urzadzen oraz
zabezpieczenie majatku szkolnego

- dbanie o klucze od wej$¢ ewakuacyjnych

- wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego.

Uprawnienie i odpowiedzialnos¢:

1. Jest cztonkiem kierownictwa szkoly, reprezentuje pracownikow niepedagogicznych.

2. Jest bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikow administracyjnych i
obstugowych.

3. Ocenia prace swych podwtadnych ,wnioskuje o awansie ,wnioskuje o premie,
wystepuje o zmiane stosunku pracy.

4. Opiniuje wnioski i podania swych podwtadnych do dyrektora szkoty i zespotu
ekonomiczno-administracyjnego.

5. Decyduje o harmonogramie tygodniowym i dziennym administracji i obshugi, a takze
o harmonogramie ich urlopow.

Pracownika interesuje znajomos¢ prawa pracy, regulaminu pracy, przepisow i zarzadzen
dotyczacych szkoty i1 przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz przepisoOw p/poz i
BHP.

§ 19.

Do zadan Wicedyrektorow nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami, w tym
prowadzenie hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

2) nadzor nad Samorzadem Uczniowskim;

3) nadzor nad bibliotekg szkolna,

4) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiggowosci;

5) prowadzenie Ksiggi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa;

6) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

7) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa oswiatowego;

8) opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych zmian
po wszelkich zamianach organizacyjnych;

9) bezposredni nadzor nad prawidtows realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

10) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

11) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;




Do

12) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

13) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

14) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

15) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

16) opracowanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego

17) kontroluja w szczegolnosci realizacje przez nauczycieli podstaw programowych
nauczanego przedmiotu;

18) kontroluja realizacje indywidualnego nauczania;

19) egzekwuja przestrzeganie przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu;

20) dbaja o wlasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;

21) przygotowuja projekty uchwat , zarzadzen , decyzji z zakresu swoich obowigzkow;

22) kontrolujg prawidtowos¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowa i wewnatrzszkolnymi
zasadami oceniania;

23) rozstrzygaja spory miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty;

24) wspolpracujg z Radg Rodzicéw i Radg Pedagogiczng;

25) kontrolujg prace pracownikow obstugi ;

26) dbaja o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

27) wspotpracujg z Poradnig Pedagogiczno —Psychologiczng , policjg i stuzbami
porzadkowymi w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole i
na jej terenie;

28) przestrzegaja wszelkich Regulaminow wewnatrzszkolnych , a w szczegdlnosci
Regulaminu Pracy; przepisow w zakresie bhp i1 p/poz;

29) realizuja obowiagzki pracownika samorzadowego

30) wykonujg polecenia Dyrektora szkoty.

31) zastepuja dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

§ 20.

zadan bibliotekarzy nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materialow
bibliotecznych;

2) obstluga uzytkownikow poprzez udostepnianie zbiorow biblioteki, medioteki, czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspakajanie 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 ucznioéw do samoksztatcenia, do korzystania z roznych zrodet
informacji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;



11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

13) selekcjonowanie zbioroéw;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;
15) opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupow.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 21.

1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 4 w Zawierciu na umowe o prace sa
pracownikami samorzagdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) wudzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikOow na stanowiskach urzedniczych

o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

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

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej Nr 4 zobowigzany jest przestrzegac
szczegotowy zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdtowego
zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 22.

Obowigzki kierownika Administacyjny .

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
4) wysylanie korespondenc;ji;



5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksigegi ocen, arkuszy
ocen;

biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,

C) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw i innych dokumentow,
sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o§wiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

zamawianie drukow $cistego zarachowania;

10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;

11) prowadzenie rejestru spraw wojskowych;

12) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

13) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

14) prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia szkoty,

15) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
16) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

17) dbato$¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;

18) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;
19) obstuga gosci i interesantow dyrektora;

20) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

21) prowadzenie archiwum szkolnego;

22) udzielanie informacji interesantom;

23) przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisow bhp i p/poz;

24) realizacja obowigzkow pracownika samorzadowego,

25) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

§ 23.

Obowigzki nauczyciela Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu:

1)

5)

6)

rzetelne realizowanie zadah zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng , wychowawczg 1 opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢c
organizowanych przez szkote;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego;

ksztalcenie 1 wychowywanie mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;

dbanie o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych 1 obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjaznie migdzy ludzmi r6znych narodéw, ras i
Swiatopogladow.

1 inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.



2. Szczegodtowy zakres obowigzkow , odpowiedzialno$ci i uprawnien nauczyciela Szkotly
Podstawowej Nr 4 w Zawierciu zapisany jest w statucie szkoty, §67, ktory nauczyciel jest
obowigzany przestrzegac.

§ 24.

Obowiazki Intendenta:

1) zaopatrywanie stotowki szkolnej w potrzebne artykuly zywieniowe i techniczne

($rodki czystosci, do dezynfekcji, sprzegt kuchenny) z zachowaniem prawa o

zamowieniach publicznych;

2) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzgtow do porgcznych
ksigg inwentarzowych oraz na fiszki inwentarzowe po ich uprzednim ocechowaniu;

3) prowadzenie kartotek materiatowych, ewidencji pozaksiggowej, aktualizacji
wywieszek inwentarzowych;

4) uzgadnianie sald z ksiegowoscig Szkoty Podstawowej Nr 4 dwa razy w roku ( na
koniec czerweca i grudnia);

5) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

6) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujacymi normami i kalorycznoscia,
wywieszanie ich w stotowce;

7) wydawanie do kuchni artykulow zywieniowych za potwierdzeniem kucharza i
wpisywanie ich do dziennika zywieniowego;

8) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych si¢ z magazynie;

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

10) prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego;

11) sporzadzanie raportéw zywieniowych przedstawianie ich do podpisu kierownikowi
gospodarczemu;

12) informowanie dyrektora w okresach comiesi¢cznych o wykorzystaniu srodkow
finansowych;

13) utrzymywanie czystosci ( sprzatanie) magazynow zywnosciowych;

14) nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkow zgodnie z normami HACCAP;

15) ponoszenie odpowiedzialnos$ci materialnej za sprzgt i pieniadze;

16) wykonywanie badan profilaktycznych;

17) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

18) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp 1 p/poz.;

19) pomoc w przygotowaniu positkow i ich wydawaniu w razie potrzeb;

20) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

21) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego ;

22) wykonywanie polecen Dyrektora.

§ 25.

Obowigzki kucharza:
1) uczestniczenie w planowaniu jadtospisow;



2) przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem i zachowaniem obowigzujacych
norm;

3) pobieranie z magazynu produktéw zywnosciowych w ilosciach przewidzianych
recepturg i odpowiednie ich zabezpieczeniem przed uzyciem;

4) dbanie o najwyzsza jako$¢ i smak positkow;

5) obrobka wstepna warzyw i owocow oraz innych produktéw do produkceji positkéw z
uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obstugi urzadzen
gastronomicznych;

6) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;

7) pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkow na potrzeby kontroli
Sanepid-u;

8) mycie naczyn ( wyparzanie), sprz¢tu kuchennego;

9) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

10) wlasciwe porcjowanie positkow i wydawanie ich wg obowigzujgcych norm;

11) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

12) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

13) znajomos¢ i przestrzeganie wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;

14) wykonywanie badan profilaktycznych;

15) udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;

16) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw bhp i
p/poz;

17) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego,;

18) wykonywanie polecen Dyrektora szkotly i bezposredniego przetozonego.

§ 26.

Obowiazki pomocy kuchennej :
1) wykonywanie prac w sposob zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie si¢ do polecen 1 wskazdéwek kucharza;
2) wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow;
3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;
4) systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;
5) pomoc przy wydawaniu positkow;
6) wykonywanie polecen kucharza wynikajacych z codziennego podziatu prac;
7) obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
8) zastgpowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;
9) utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;
10) znajomos¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;
11) zgtaszanie na biezgco ewentualnych usterek i awarii;
12) wspotodpowiedzialno$¢ materialna za sprzgt kuchenny ;
13) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;
14) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
15) przestrzeganie obowigzkoéw pracownika samorzadowego;
16) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 27.



Obow1qzk1 WOZnej:
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11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Codzienne otwieranie szkoty.

Sprzatanie sekretariatu.

Sprzatanie gabinetu dyrektora szkoty.

Sprzatanie §wietlicy.

Sprzatanie gabinetu kierownika §wietlicy.

Sprzatanie gtownego wejscia.

Dyzurowanie przy gléwnym wejsciu do szkoty.

Wyjscia w celach stuzbowych w zaleznos$ci od potrzeb szkoty.
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonego.

. zgtaszanie Kierownikowi Administracyjnemu przebywania na terenie szkoty oséb,

ktérych obecnos¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;
udzielanie informacji interesantom (rodzicom uczniéw);
nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu gtownym;
kontrolowanie zachowan uczniow przed wejsciem gtdéwnym;
zgtaszanie obecnos$ci 0s6b obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych bezpieczenstwu
uczniow lub zachowujacych sie podejrzanie;
informowanie kierownika administracyjnego o problemach z zapewnieniem porzadku
1 bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego,
sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejsciem do szkoty;
przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach
W zapewnianiu bezpieczenstwa uczniow i pracownikow;
przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;
przestrzeganie Regulaminu Pracy;
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoly 1 bezposredniego przelozonego.
Obowiazki w czasie ferii 1 wakacji :
e Pomoc przy gruntownym sprzataniu szkoty.
e Opiekowanie si¢ szkolnymi kwiatami.

§ 28.

Obowiazki konserwatora:

1.

Nadzor nad sprawnoscig techniczna obiektu szkoty — w szczego6lnosci :

e bezpieczny stan sieci elektrycznej, wytacznikow, gniazd, puszek
rozdzielczych, lamp i innych odbiornikow

e sprawny stan instalacji wodno-kanalizacyjnej i grzewczej, w granicach
mozliwos$ci technicznych

e sprawny stan drzwi i okien, ich zamknig¢¢ i oku¢ oraz wymiana rozbitych szyb

e wyprawki malarskie

e dbatos¢ o stan kluczy, zamkow i zlecenie dokonania duplikatéw
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e dokonywanie wraz z dyrektorem, inspektorem BHP, pielegniarka
systematycznych przegladéw technicznych catego obiektu szkolonego

Utrzymywanie czystosci terenu wokot szkoty.

codzienne sprzatanie terenu szkolnego i chodnikow wokot szkoty ( zbieranie
papierdw, zamiatanie, grabienie liSci, wyrywanie chwastéw, koszenie trawy, w miarg
potrzeb konserwacja ogrodzenia )

zwraca¢ uwage na wlasciwa eksploatacje budynku 1 placu, zabezpieczajac przed
chuliganami, wandalami, niszczycielami mienia spotecznego

w okresie zimy od$niezanie terenu wokot szkoty 1 posypywanie piaskiem.

By¢ w stanie catkowitej trzezwosci przy pracy.

Wykonywac¢ inne czynno$ci wynikajace z potrzeb szkoly zlecone przez dyrektora
szkoty.

e systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

e kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen
technicznych, wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych;

e systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontow
zglaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

e troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie
zakupow, zamawianie materiatlow w placowkach handlowych w uzgodnieniu z
Kierownikiem Administracyjnym;

e utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie;

e utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych ( koszenie traw,
przycinanie drzew, od$niezanie);

e udzial w szkoleniach bhp 1 p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;
przestrzeganie Regulaminu Pracy;
przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;
wykonywanie polecen Dyrektora szkoly 1 bezposredniego przetozonego.

§ 29.

Obowigzki sprzataczki:

1.
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utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnos$ci:

wycieranie na wilgotno kurzy,

wietrzenie pomieszczen,

zmywanie podtog,

podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

uzupetnianie mydta w pojemnikach,

mycie i odkazanie sanitariatow,

przecieranie drzwi ,a w razie potrzeby mycie szyb.

zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem- zamykanie okien , drzwi;



10. sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wiatecznych
obejmujace:gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczeniach : mycie okien, mycie podtog i posadzek, trzepanie dywanow,
zmiang zaston, firan i itp.;

11. wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora szkoty;

12. udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

13. przestrzeganie przepisoOw bhp i p/poz,;

14. przestrzeganie Regulaminu Pracy;

15. przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego;

16. wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VII
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 30.

W jednostkach organizacyjnych Szkoty Podstawowej Nr 4 obowigzuja nastepujace zasady
obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie dokumentow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;

2) poczte wptywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podleglym
pracownikom Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej majg charakter
wiazacych polecen stuzbowych;

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

5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z
kompetencjami.

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

§ 31.

Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzgdowe;j;
2) kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli, Miejskiego Zespotu Obstugi Ekonomiczno —
Administracyjnej Szkot i innych instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;

2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewng¢trznej i wystgpienia pokontrolne;



3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

4. Pisma podpisuja:

1) Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska w zakresie ustalonym wlasciwym
upowaznieniem - w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki,

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.
6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 32.

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1.

i)
9.

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub
wicedyrektorow;
Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski w poniedziatki od godz.
10 ®do 14 %
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomoca,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;
Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekaza¢ ja niezwlocznie dyrektorowi;

Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

Skargi i wnioski przekazane przez organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i
zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi 1 wnioski 0sob fizycznych i1 prawnych;
Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

liczba porzadkowa,

data wplywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

data zatatwienia,

krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1.
2.

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskows;



3. Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunig¢cie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a
nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajgc o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w
dokumentacji szkoty;

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

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

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
€) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
d) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3. Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imie¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
4. Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli
§ 33.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek 1 komorek organizacyjnych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu
powstawania nieprawidlowosci 1 jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewngtrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dzialania, w szczeg6lnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci polegajace
na.

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodno$ci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;



3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i sSrodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtlowosci;

5) omoéwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych
zobowigzane sg w ramach powierzonych obowiazkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w
stosunku do podlegltych pracownikoéw i1 opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:
Dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

1)

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
K)
1)

prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
prawidtowej realizacji zadan 1 czynnosci wszystkich pracownikow szkoty,
przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;,

prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodno$ci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n)

zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i1 opiekunczych,
prawidlowos$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

realizacji uchwal Rady Pedagogicznej,

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoty,

przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepisow bhp i p/poz,

Kierownik administracyjny przeprowadza kontrol¢ w zakresie:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)

dyscypliny pracy pracownikow administracji i obshugi,

prawidlowo$ci wykonywania obowiazkow pracownikdéw administracji i obstugi,
utrzymania porzadku i czysto$ci w szkole,

sprawnosci urzadzen technicznych , sportowych, sprz¢tu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
gospodarowania $rodkami czysto$ci artykutami biurowymi,

zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,

prowadzenia dozoru szkoty przez firme¢ ochroniarska.



ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 34.
Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska w szkole sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 35.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Szkoty Podstawowej Nr 4 w Zawierciu i Regulamin
Pracy.

§ 36.

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

Zalacznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny



