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ROZDZIAL |
Przepisy ogoélne

81

1.Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w
Rodnowie, zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegdlowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru , a takze zakresy zadan jednostek
organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk
w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. ks.
Jerzego Popietuszki w Rodnowie,

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej im. ks. Jerzego
Popietuszki w Rodnowie,

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991
o systemie oswiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 z p6zn. zm.);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej
im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie,

8) pracowniku samorzagdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;

9) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. ks. Jerzego Popietuszki w
Rodnowie.

8 2.

1. Szkota Podstawowa im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie, jest jednostkg budzetows,
powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okre§lonych przepisami
prawa:

1) o$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Szkoty Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie, sa budynki w
Rodnowie 23.
3. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Bartoszyce.

§ 3.

1. Podstawg prawng dziatania Szkoly Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w
Rodnowie s3:
1) akt zatozycielski Szkoty Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie z
dnia 5 kwietnia 1983r. wydany przez Wéjta Gminy Bartoszyce.
2) Statut Szkoty Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie



N

§4.

. Akty wewnatrzszkolne , o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie

pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej im. ks. Jerzego Popieluszki w
Rodnowie, Dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na
podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.

. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogiczne;j;

2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;

3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczego6lnosci sprawy, o ktorych mowa w §
43 statutu szkoty.

Zarzadzenia dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas

obowigzywania jest $cisle okreslony.

Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.

Pisma okdlne powiadamiajg o czyms , co nie wchodzi w zakres zarzadzen 1 decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow 1 uczniow informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty.

8§ 5.

. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi

referent administracyjny szkoty.

. Zbidr 1 ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi referent administracyjny szkoty.
. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktow resortowych dotyczacych

dziatania danej jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6.

. Szkota Podstawowa im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie, jest jednostkg budzetowsg ,

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 ).

. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez

Rad¢ Gminy Bartoszyce

. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza

na rachunek budzetu Gminy.

. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich

podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.



ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Szkoly Podstawowej
im. ks. Jerzego Popieluszki w Rodnowie

87

Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

88

1. Dyrektor szkoty pelni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor szkoly kieruje praca szkoty.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty.

89

W czasie nieobecno$ci dyrektora szkoty, obowiazki jego pelni osoba zastepujaca dyrektora
wyznaczona przez Organ Prowadzacy.

§10

1. Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkolg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego,
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty,
3) jest organem nadzoru pedagogicznego,
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej,
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustaws.

2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoty,

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

4) wspoltpraca z Radg Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim,

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkow pracy
i stosunkdw pracowniczych,

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych,

7) wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty,

8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planow pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli,
planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogiczne;j,

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym
prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji,

11) ustalanie, po zasi¢gnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych,



12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji
i eksperymentéw pedagogicznych,

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
promocji uczniow,

14) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa,

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowe;j,

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odr¢bnymi przepisami,

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

18) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty, przenoszenia
do innych klas,

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie,
zgodnie odrebnymi przepisami

21) zwalnianie ucznioéw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka,

22) organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka,

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej,

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

25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundw stazu nauczycielom stazystom i1 kontraktowym,

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odregbnymi przepisami,

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczeg6lnosci:

a) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzagdkowych
pracownikom,

b) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

€) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

d) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

e) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkoéw pieni¢znych zgodnie z
przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulamindw,

f) dysponowanie $rodkami ZFSS,

g) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnos$ci
nauczyciela,

h) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzgdowych zajmujacych
stanowiska urzednicze,

i) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej pracownikow
nowozatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych i przewodniczenie Komisji
oceniajacej,

J) odbieranie $lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,

k) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikow szkoty ustalonego w
szkole porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke szkoty,

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny,

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarczg szkoty,

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



32) wspoldziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu uczniéw do
szkoty,

33) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych,

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki,

35) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie
uprawnie zwigzkow zawodowych do opiniowania i zatwierdzania,

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

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

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

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

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu,

41) podawanie do publicznej wiadomos$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow,

42) organizowanie egzaminow, o ktorych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
o$wiaty; wykonywanie innych dziatah wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

3. Spoteczny Zastepca Dyrektora wykonuje zadania powierzone mu przez Dyrektora
podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna

§11

1. Organami szkoty s3 :
- dyrektor szkoty,
- rada pedagogiczna
- rada rodzicow,
- samorzad uczniowski.

2. Strukture organizacyjna Szkoty tworza nastepujace stanowiska pracy:
- dyrektor,
- pracownicy pedagogiczni,
- referent administracyjny.
- sprzataczka,
- palacz/konserwator.

3. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.
4. Obowiazki nauczycieli okresla § 19 Regulaminu Organizacyjnego.



ROZDZIAL IV
Zakres dzialania

§12

1. Do zadan Spotecznego inspektora pracy nalezy petnienie funkcji doradczych i

kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

W zakresie bezpieczenstwa pracy:

¢ eliminuje zagrozenia, ktore sg przyczyng wypadkdow i chorob zawodowych,

e przestrzega wymogow technicznych pomieszczen i urzadzen z ktérych korzystaja
uczniowie i pracownicy

¢ dba o wyposazenie pracownikow w sprawny sprzet ochrony osobistej,

e dba o0 przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa pracy,
W zakresie higieny pracy:

e zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczegdlnosci dotyczace substancji

szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu i oswietlenia oraz zapewnienia

pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczno- sanitarne

W zakresie prawnej ochrony pracy:

e kontroluje przestrzeganie przepisOw o czasie pracy, $wiadczen pienieznych z

tytutu wypadkoéw przy pracy i chorob zawodowych.

ROZDZIAL V
Zakresy obowigzkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§13

1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie
na umowe o prace sg pracownikami samorzagdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzagdowego 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
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktoérej 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) stale podnoszenie umieje¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

9) zlozenie o§wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych

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

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urz¢dniczych, na zyczenie Dyrektora

szkoty o$wiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie
zobowigzany jest przestrzegac szczegdlowy zakres obowigzkdéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkdéw jest potwierdzane podpisem
pracownika.



§14

Obowiazki referenta administracyjnego szkoty.
1. W zakresie obstugi sekretariatu:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzgcych i wychodzacych,
3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole,
4) wysylanie korespondencji,
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksigegi ocen, arkuszy
ocen,
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 odpisow arkuszy ocen,
e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow §wiadectw i innych dokumentow,
7) sporzadzanie sprawozdan SIO i innych sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw
uczniowskich,
8) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,
9) zamawianie drukéw Scistego zarachowania,
10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty,
11) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych,
12) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych,
13) prowadzenie ewidencji i dokumentacji §wiadectw ukonczenia szkoty, zaswiadczen,
14) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom,
15) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,
16) dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy,
17) dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie,
18) obstuga gosci i interesantow dyrektora,
19) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych,
20) przygotowanie dokumentacji aktowej i przekazanie do sktadnicy akt,
21 udzielanie informacji interesantom,
22) przestrzeganie Regulaminu pracy i przepisow bhp i p/poz,
23) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego, wykonywanie doraznych prac
zlecanych przez Dyrektora szkoty.

2. W zakresie spraw kadrowych:
1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych,
2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej,
3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi,
5) wydawanie za§wiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych
dokumentéw dla pracownikow szkoty,
6) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownikow,
8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;
9) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych,
10) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow,
11) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow,
12) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych,



13) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow placy pracownikow,

14) organizowanie i realizowanie kontroli wewngtrzne;j,

15) obstuga merytoryczna ZFSS,

16) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan wymaganych akceptacji glownego
ksigegowego,

17) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentdw na potrzeby Kkontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia 1 ptac,

18) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych,

19) opracowywanie planow urlopu pracownikéw administracji obstugi,

20) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS 1 innych instytucji
w zakresie zatrudnienia,

21) obstuga zwigzana z zatrudnieniem o0sO6b niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PFRON-u,

§15

1. Obowigzki nauczyciela Szkoty Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie :

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawczg i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé
organizowanych przez szkotg,

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju,

3) dazenie do peini wlasnego rozwoju zawodowego,

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

5) dbanie o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju 1 przyjaznie miedzy ludzmi rdéznych narodoéw, ras i
$wiatopogladow.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Szkoty

Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w Rodnowie zapisany jest w statucie szkoty,

ktory nauczyciel jest obowigzany przestrzegac.

§16

1. Obowiazki konserwatora /palacza

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czgste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych,

2) kontrolowanie, obslugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodno-kanalizacyjnych, grzewczych,

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow zglaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek,

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego
sprzgtu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora szkoty lub inspektora ds. bhp,

5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie
zakupow, zamawianie materialdw w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty,

6) utrzymywanie porzadku i czystoSci w warsztacie,

7) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych: koszenie traw, przycinanie
drzew, zagrabianie liSci, zamiatanie obejs$cia, dbanie o czysto$¢ koszy - dezynfekcja),

8) udziat w szkoleniach bhp i p/poz,



9) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,
10) przestrzeganie obowiazkow pracownika samorzadowego,
11) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.
12) utrzymywanie porzadku na posesji szkoty poprzez:
a) zamiatanie chodnikow,
b) pielgegnacje terenéw zielonych, koszenie trawy, przycinanie krzewow i zywoplotu,
¢) usuwanie $niegu z asfaltu przed wejsSciem gldéwnym, schodow oraz chodnika na
terenie przylegtym do poses;ji,
d) posypywanie piaskiem miejsc zalodzonych, stragcanie sopli z dachu, zagrazajacych
zdrowiu i zyciu przechodniow.
13) drobne naprawy mebli biurowych,
14) wykonywanie drobnych prac remontowych ( malowanie, tynkowanie ubytkdw),
15) niezwloczne informowanie o zaistniatych awariach instalacji,
wymagajacych interwencji kwalifikowanych rzemieslnikow,
16) pomoc przy organizacji imprez organizowanych przez szkofe,
17) przeglad i zabezpieczenie budynkow szkolnych przed okresem
zimowym,
18) dekoracja budynku szkotly z okazji uroczystosci panstwowych i
szkolnych,
19) utrzymanie porzadku w pomieszczeniach gospodarczych,
20) pomoc w organizacji uroczystosci szkolnych,
21) usuwanie z pomieszczen szkolnych sprzgtu i mebli oraz nalezyte ich
zabezpieczenie przed remontem,
22) otwieranie szkoty przed zajgciami szkolnymi,
23) czyszczenie rynien oraz studzienek Sciekowych,
24) sprawowanie nadzoru nad kotlownig c.o:
a) przestrzeganie obowigzujacych przepisow,
b) zabezpieczanie instalacji grzewczej przed zniszczeniem,
¢) utrzymywanie w czystosci pomieszczenia kotlowni,
d) przestrzeganie instrukcji umieszczonych w pomieszczeniach kotlowni,
e) utrzymywanie odpowiedniej temperatury grzewczej,
f) zglaszanie przelozonemu wszelkich dostrzezonych usterek i awarii,
g) po zakonczeniu sezonu grzewczego nalezy wytaczyc€ i zabezpieczy¢ piec na okres
lata oraz posprzata¢ kottownig.

§17

1. Obowigzki sprzataczki:

1) utrzymywanie czystoSci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne

wykonywanie czynnos$ci:

a) wycieranie na wilgotno kurzy;,

b) wietrzenie pomieszczen,

C) zmywanie podtog,

d) podlewanie i pieclggnowanie kwiatow,

e) uzupehianie 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 sprzgtania pomieszczen:

mycie okien, pastowanie podtdg, trzepanie dywanoéw, zmiang firan i itp.;
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4)
5)
6)
7)
8)

wykonywanie polecen dyrektora szkoty;

udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.,

przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego,

wykonywanie polecen Dyrektora szkoty 1 bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§18

1. W jednostkach organizacyjnych Szkoty Podstawowej im. ks. Jerzego Popietuszki w
Rodnowie obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentdéw:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg

I przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole,

poczte wptywajaca rozdziela do zatatwienia podlegltym pracownikom dyrektor szkoty,
dekretacja 1 dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja charakter
wigzacych polecen stuzbowych,

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

Obieg dokumentow w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narze¢dzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§19

1. Do podpisu dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1)
2)

3)
4)

kierowane do organdow wiladzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzadowe;j,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

zwigzane z kontaktami zagranicznymi,

decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisOw kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1)
2)

dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty,
pisma okolicznos$ciowe, listy gratulacyjne,

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne,

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencj¢ zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego Spoleczny Dyrektor szkoty - nauczyciel zast¢pujacy
dyrektora podczas nieobecnosci.

4. Pisma podpisuja:

1) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

5. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksi¢gowych okre$lajg odr¢bne instrukcje.

6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedtug
zasad okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej.
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ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§20

1. W/w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowane sg przez dyrektora szkoty.

1) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie a takze ustnie do protokotu,

2) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalno$ci, obowigzany jest
przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi

3) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

4) 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,

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

6) 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 zatatwienia skargi/wniosku,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
7) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
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 tresci skargi lub wniosku nie mozna ustalié¢ 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 naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwosciag, 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 rézne
organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom zawiadamiajac o tym réwnocze$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 wykorzystac

w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
C€) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
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d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia

sprawy wraz z urz¢dowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia 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 VIII
Tryb wykonywania kontroli

§29

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

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 zgodno$ci postepowania pracownikOw z obowigzujgcymi przepisami,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob

za nie odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci,
5) omdwienie wyniku kontroli z dyrektorem i zainteresowanym pracownikiem.

4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikow szkoty,

C) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

g) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

h) wykorzystywania urlopow pracowniczych,

1) przeprowadzania w szkole zamoéwien publicznych,

J) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnej.

2) Referent administracyjny przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikow administracji i obstugi,

b) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikow administracji i obstugi,

C) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,
d) sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, gazowych, wentylacyjnych, odgromowych i innych,
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e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
f) gospodarowania srodkami czystosci artykutami biurowymi,
g) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,

3) Spoteczny Inspektor Pracy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) wyposazenia pomieszczen szkolnych,
b) przestrzegania przepisow bhp i p/poz przez uzytkownikow pomieszczen szkolnych,
C) znajomosci sygnatéw alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach probnych.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§21

Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikow postanowien Regulaminu.

§ 22

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut szkoty.

§22

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