Zarzadzenie nr 19/2019
Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach
z dnia 26 listopada 20109r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Rajkowach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadach gminnych (Dz. U. z 2018r,,
poz. 994, Dz. U. z 2019r. poz. 506) oraz Statutu Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach
nadanego po nowelizacji zgodnie z Uchwatg Rady Pedagogicznej z dnia 25.11.2019r.

zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala sig¢ w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 3/2013 z dnia 02.09.2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 19/2019
zdnia 26.11.2019r.

Dyrektora Zespotu Ksztalcenia
i Wychowania w Rajkowach
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OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO ZESPOtU KSZTALCENIA | WYCHOWANIA
W RAJKOWACH
Regulamin organizacyjny Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Rajkowach, zwany
dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Zespotu Ksztatcenia
i Wychowania w Rajkowach oraz zakresy zadan realizowanych przez wewnetrzne
komorki organizacyjne

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1) o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Zespotu Ksztatcenia
i Wychowania w Rajkowach,

2) o Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Zespotu Ksztatcenia

i Wychowania w Rajkowach,

3) Zespole lub szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Ksztatcenia

i Wychowania w Rajkowach.

. Szkota realizuje zadania wynikajace ze Statutu uchwalonego przez Rade

Pedagogiczng  Zespotu  Ksztaicenia i  Wychowania w  Rajkowach
z dnia 25.11.2019 r.

Organem prowadzacym Zespdt jest Urzad Miasta i Gminy Pelplin.

Nadzor pedagogiczny nad szkotg sprawuje Pomorski Kurator O$wiaty w Gdarisku.
Pracg szkoty kieruje Dyrektor.

Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoly w rozumieniu
Kodeksu Pracy.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU KSZTALCENIA
I WYCHOWANIA W RAJKOWACH

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nizej wymienione komérki organizacyjne:

1) dyrektor,

2) wicedyrektor,

3) nauczyciele,

4) pedagog,

5) logopeda,

6) doradca zawodowy,

7) gtdwny ksiegowy,

8) sekretarz szkoty,

9) kierownik gospodarczy,

10) pracownicy obstugi (wozne, konserwator, kucharka, pomoc kuchenna,
intendent, pomoc nauczyciela)

11) rada rodzicow,

12) rady klasowe,

13) uczniowie,
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ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE:

1. Dyrektor szkoly:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig pracy szkoty i przedszkola
z przepisami oswiatowymi oraz postanowieniami statutu,

2) reprezentowanie szkoty i przedszkola na zewnatrz,

3) wykonywanie wobec pracownikéw czynnosci wynikajgcych z przepisdw
prawa pracy okreslonych dla pracodawcy,

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami,
| pedagogiem pracujgcymi w szkole i przedszkolu wedtug obowigzujacych
przepisow,

5) realizowanie zadan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli
wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,

6) zapewnienie, w miare  mozliwosci, odpowiednich  warunkéw
organizacyjnych do realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo-
wychowawczych szkoty i przedszkola,

7) dysponowanie $rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoty
| przedszkola, i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidiowe
wykorzystanie,

8) organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej dziatalnosci
szkoty i przedszkola,

9) sprawowanie opieki nad uczniami, zapewnianie warunkow harmonijnego
ich rozwoju, podejmowanie decyzji w sprawach uczniéw zgodnie z prawem
oswiatowym i Statutem Szkoty,

10)podejmowanie decyzji o skresleniu z listy uczniéw,

11) udzielanie zezwolenia na spetnianie obowiazku nauki ucznia poza szkota,
przedszkolem,

12)udzielanie zezwolenia na realizacje przez ucznia indywidualnego programu
lub toku nauki oraz wyznaczanie uczniowi nauczyciela-opiekuna,

13)kierowanie praca rady pedagogicznej,

14)koordynowanie pracy organéw szkoly i przedszkola: samorzadu
uczniowskiego, rady rodzicow, rady pedagogiczne;j,

15)realizowanie uchwat rady pedagogicznej podejmowanych w ramach iej
kompetencji stanowigcych,

16)rozpoznawanie potrzeb szkoty i przedszkola, wypracowanie koncepciji jej
rozwoju,

17)informowanie organu prowadzacego o potrzebach i problemach szkoty
i przedszkola,

18)w przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor.
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2. Wicedyrektor szkofy:

1)

2)

3)

4)
5)

organizowanie pracy dydaktycznej szkoty i przedszkola:

a) prawidtowe funkcjonowanie podziatu godzin,

b) odpowiednie wykorzystanie sal lekcyjnych,

c) zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

d) prawidlowe prowadzenie podstawowej dokumentacji  szkolnej
I przedszkolnej jak: dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, dzienniki zajeé¢
pozalekcyjnych,

e) nadzor pedagogiczny nad nauczycielami zgodnie z corocznie przyjetym
planem,

f) organizacie i nadzér nad dziatalnoscia kot przedmiotowych, kot
zainteresowan, olimpiad,

g) organizowanie dyzuréw nauczycieli.

nadzorowanie pracy zespotdw opracowujgcych dokumenty programowe

i tygodniowy plan zajeé.

organizowanie pracy wychowawczej szkoty:

a) realizacja  kalendarza  uroczysto$ci,  konkurséw i olimpiad
przedmiotowych,

b) prawidtowe wykonanie przydzielonych zadahn w zakresie dziatan
opiekunczo — wychowawczych (biezaca kontrola i ocena),

c) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z oceng roczng pracy
opiekunczo — wychowawczej szkoty,

d) wlasciwe funkcjonowanie zespotu wychowawczego oraz komisji d/s
pomocy materialnej ucznia,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy uczniéw,

f) estetyka szkoty.

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora,

wicedyrektor wykonuje obowigzki dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

3. Nauczyciele:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

dbanie o prawidlowy przebieg realizacji podstawy programowej
w powierzonych klasach (grupach),

prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkolnej i przedszkolnej,

wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidéw, ich zdolnosci oraz
zainteresowan,

zapewnienie powierzonym uczniom bezpieczenstwa na zajeciach w szkole
| przedszkolu oraz organizowanych przez szkote, petienie dyzuru podczas
przerw zgodnie z harmonogramem,

kierowanie sie obiektywizmem i bezstronnoscia w ocenie postepdw ucznia
zgodnie z kryteriami zawartymi w Wewnatrzszkolnym Systemie Oceniania,
udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzer szkolnych, w oparciu
0 rozeznanie potrzeb uczniow,
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7) state podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, podejmowanie
doskonalenia zawodowego w dostepnych formach,

8) dbanie o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny i przedszkolny,

9) udzielanie rodzicom informacji o biezacych i okresowych wynikach
wnauce ich dzieci w rozmowach indywidualnych w ciggu catego roku
szkolnego oraz w czasie spotkan informacyjnych organizowanych w szkole
i przedszkolu.

4. Pedagog:
1) pomoc wychowawcom klas w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb

uczniébw oraz analizowaniu przyczyn niepowodzer szkolnych i trudnosci
wychowawczych,

2) okre$lanie form i sposobéw udzielania uczniom z wybitnymi uzdolnieniami,
pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j,

3) okreslenie form i sposoboéw udzielania pomocy uczniom, w tym poprzez
wydawanie opinii i zalecen dotyczacych stymulowania rozwoju Ilub
pokonywania przez uczniow trudnosci rozwojowych, wyréwnywania
brakow i luk w nauce;

4) udzielanie pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizujgcym
indywidualny program lub tok nauki poprzez konsultacje dla uczniow,
rodzicow i nauczycieli,

) koordynacje dziatari podejmowanych na terenie szkoly z zakresu orientacji
zawodowej,

6) dziatanie na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom
znajdujgcym sie w trudnej sytuacji zyciowej poprzez informowanie
rodzicow i ucznidbw o mozliwosciach i procedurze uzyskania zasitkow,
stypendiow iinnych form pomocy materialnej oraz wspdidziatanie
z instytucjami i organizacjami pozaszkolnymi udzielajgcymi wsparcia
materialnego,

7) organizowanie i udzielanie réznych form pomocy psychologiczno -
pedagogicznej dla uczniow, rodzicoéw i nauczycieli,

8) podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych
z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki, o ktérych mowa
w odrgbnych przepisach, w stosunku do uczniéw, z udziatem rodzicow
i nauczycieli,

9) wspieranie dziatan  wychowawczych i  opiekuriczych nauczycieli
wynikajacych z programu wychowawczego szkoty i programu profilaktyki,
o ktérych mowa w odrebnych przepisach,

10) wspofpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i innymi
poradniami specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy
udzielanej uczniom oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy
w indywidualnych przypadkach, ;

11) wspotdziatanie z organami szkoty, policjg, sadami w przypadkach
wykroczen uczniow (naruszenie statutu szkoty lub prawa),

12) prowadzenie dokumentacji, tj. dziennika pedagoga, dokumentag;ji
prowadzonych badan i czynnosci uzupetniajacych.
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5. Logopeda:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Przeprowadzanie badan wstepnych, w celu ustalenia stanu mowy u dzieci,
Diagnozowanie logopedyczne — odpowiednio do jego wynikéw —
organizowanie pomocy logopedyczne;j;

Prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupach z dzieémi (max
4 ucz.), u ktérych stwierdzono nieprawidtowosci w rozwoju mowy;
Organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci z trudnogciami w czytaniu
i pisaniu;

Organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla dzieci i rodzicow:;

Wspieranie dziatan wychowawczych i profilaktycznych nauczycieli.

6. Doradca zawodowy:

1)

2)

3)

4)

5)

)

Systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje
edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery
zawodowej,

Gromadzeni, aktualizacja i udostepnianie informacii edukacyjnych
| zawodowych witasciwych dla danego poziomu ksztatcenia,

Prowadzenie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu
z uwzglednieniem rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji,
zainteresowan i uzdolnien uczniow,

Koordynowanie dziatalnosci informacyjno- doradcze; prowadzonej przez
Szkote i placowke,

Wspolpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciggtosci
dziatan w zakresie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia
i zawodu,

Wspieranie nauczycieli, wychowawcdw i innych specjalistow w udzielaniu
pomocy psychologiczno- pedagogicznej,

Wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi system doradztwa takimi jak:
centrum kariery, poradnie psychologiczno- pedagogiczne, powiatowe
urzedy pracy, organizacje zrzeszajgce pracodawcow.

7. Giowny ksiegowy:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie rachunkowosci szkoty i przedszkola zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie operacji gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywana budzetu oraz innymi bedacymi w dyspozycji szkoty
i przedszkola,

sporzgdzanie planéw i sprawozdan z wykonania budzetu,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie naduzyciom
i niegospodarnosci poprzez sprawowanie kontroli wewnetrzne;j,
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6) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg $rodkow trwatych, sprzetu
szkolnego oraz rozliczanie inwentaryzacji,
7) wspotpraca z sekretarzem szkoty,
8) wspotpraca z kierownikiem gospodarczym,
9) rozliczenia z ZUS,
10) rozliczenia z Urzedami Skarbowymi,
11) sporzadzanie list ptac,
12) w przypadku nieobecnosci gtownego ksiegowego zastepuje go referent.

8. Kierownik gospodarczy:
1) wspofpraca z dyrektorem szkoty (arkusz organizacyjny szkoty, dane

personalne pracownikéw szkoty i przedszkola ),
2) prowadzenie gospodarki kasowej w szkole, odpowiadanie za witasciwe
i prawidtowe udokumentowanie dokonanych obrotéw gotowkowych,
3) sporzgdzanie na biezgco raportow kasowych,
4) podejmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku oraz wspotpraca
z bankiem,
5) prowadzenie drukéw $cistego zarachowania,
6) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur,
7) obstuga pracownikéw w zakresie przydzielania i realizacji $wiadczen
z ZFSS oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
8) wspotpraca z gtdwnym ksiggowym (zakupy i ich rozliczenia, uzgadnianie
ksigg inwentarzowych, planéw zakupow i wydatkow),
9) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w szkole (przetargi,
dokumentacja),
10) prowadzenie ksiag inwentarzowych,
11) sporzadzanie zapotrzebowar i zakupow artykutéw biurowych, $rodkéw
czystosci, sprzetu szkolnego i przedszkolnego i innych,
12) organizowanie przegladéw technicznych budynku,
13) w przypadku nieobecnoéci kierownika gospodarczego zastepuje go
gtéwny ksiegowy.

9. Sekretarz szkoly:
1) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych wedtug zaistniatych potrzeb,

2) prowadzenie ewidencji uczniéw (ksiegi ucznidw wraz z rownolegtym
prowadzeniem rejestru w formie elektronicznej, wiasciwe przechowywanie
dokumentéw  uczniowskich, sporzadzanie list, ich aktualizacja
i archiwizacja).

3) prowadzenie spraw uczniowskich (za$wiadczenia, legitymacje, duplikaty
Swiadectw i legitymaciji),

4) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej w zakresie
spraw uczniowskich i dydaktycznych,

5) przyjmowanie i wysytanie korespondencji szkolnej i przedszkolnej, w tym
réwniez drogg elektroniczna,
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6) obstuga urzadzeri techniki biurowej (komputer, kserograf, telefon, faks
iinne),

7) wspotpraca z dyrektorem i wicedyrektorem (sprawy uczniowskie
i nauczycieli),

8) zachowanie zasady ochrony informacji w kontaktach z petentami,

9) wspotpraca z gtdwnym ksiegowym w zakresie spraw finansowych (druki
$cistego zarachowania),

10)wspoipraca z kierownikiem gospodarczym (dane personalne pracownikow,
ewidencja nieobecnosci nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi),

11)prowadzenie szkolnego archiwum,

12)terminowe  wykonywanie  doraznie zleconych przez dyrektora
| wicedyrektora zadan wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania szkoly, takze w zakresie organizacji zajeé dydaktycznych
oraz opiekunczo- wychowawczych.

13)prowadzenie obstugi kancelaryjnej szkoty,

14)prowadzenie spraw uczniowskich, wydawanie zaswiadczen,

15)prowadzenie dokumentacji egzaminéw uczniowskich wynikajacych ze
Statutu Szkoty, rekrutacji uczniéw do szkoly i przedszkola,

16)zatatwianie spraw w urzedach, na poczcie i inne,

17)wspotpraca z dyrektorem, wicedyrektorem i pracownikami administracji.

18)dbatos¢ o funkcjonowanie szkoly i przedszkola zgodne z przepisami bhp,

19)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

20)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjne;j,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw,

22)archiwizowanie okreslonych danych (kadrowych, administracyjnych),

23)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,

24)sporzadzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i roboczg,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

25)w przypadku nieobecno$ci sekretarza szkoty zastepuje go kierownik
gospodarczy.

10. Pracownicy obstugi (wozne)

i

@ e oo o

utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie szkoly i przedszkole poprzez
codzienne wykonywanie nastepujgcych czynno$éci:

wietrzenie pomieszczen,

wycieranie na wilgotno kurzy,

zmywanie podtog parkietowych i posadzkowych

podlewanie i pielegnowanie kwiatow,

uzupetnianie mydta w pojemnikach,

mycie i odkazanie sanitariatow,

wykonywanie w razie potrzeby innych czynnosci porzadkowych — przecieranie
szyb, mycie drzwi itp.

zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wtkamaniem — zamkniecie okien,
drzwi,
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3. sprzatanie okresowe — podczas ferii éimowych, letnich, przerw $wigtecznych
obejmujace:

gruntowne  porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczeniach,
mycie okien, drzwi, glazury, écian olejnych,
zmiane zaston, firan,
trzepanie wyktadzin, dywanoéw,
pastowanie podtdg i posadzek,
inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Pracownicy obstugi (kucharka, pomoc kuchenna)

1. przygotowywanie i wydawanie obiadu zgodnie z zaplanowanym jadtospisem,

2. pobieranie prébek pokarmowych wydanych positkéw i przechowywanie zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

3. mycie sprzetu, naczyn kuchennych i stotowych zgodnie z zasadami Dobrej
Praktyki Higienicznej,

porzgdkowanie stotéwki po wydaniu positkéw,

5. wykonywanie czynnoéci okresowych wynikajacych z zasad Dobrej Praktyki
Produkcyjnej i Dobrej Praktyki Higieniczne;j.

12. Pracownik obstugi (intendent)

—

Vs

8.

. uktadanie jadtospiséw zgodnie z normami zywienia we wspotpracy z kucharka,

obliczanie kosztéw wyzywienia w oparciu o ceny produktow spozywczych,
planowanie na podstawie sporzgdzonych jadtospiséw zaopatrzenia w produkty
Spozywcze,

dokonywanie zakupéw produktéw spozywczych,

kontrola  jakosci dostarczanych produktéw spozywczych oraz ich
przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
sporzgdzanie raportéw zywieniowych z obliczeniem wartosci odzywczej
i kalorycznej przygotowywanych positkdw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i rozchodowaniem
produktow spozywczych,

kontrola sporzgdzania potraw zgodnie z procedura.

13. Pracownik obsfugi (konserwator)

1. Usuwa wszelkie usterki techniczne oraz nadzoruje sprawnosé techniczng
obiektu, a w szczegdélnosci:

a)bezpieczny stan sieci elektrycznej, wytgcznikéw, gniazd, puszek
rozdzielczych, lamp i innych odbiornikéw w granicach mozliwosci,

b)sprawny stan instalacji wodno - kanalizacyjnej i grzewczej (wraz z obudowa)
w granicach mozliwosci technicznych,
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c)sprawny stan drzwi, okien, ich zamknieciu i oku¢ oraz wymienia rozbite
szyby i zniszczone zamki.

Maluje pomieszczenia szkolne i przedszkolne.

Dba o stan kluczy i zleca wykonanie duplikatow.

Naprawia i konserwuje sprzet i pomoce dydaktyczne.

Dokonuje wraz z dyrektorem systematycznych przegladéw obiektu.

14. Pracownik obstugi (pomoc nauczyciela)

1. Dbato$¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz o zabezpieczenie mienia
przedszkola a w szczegdlnosci:
1.) czuwanie nad bezpieczeristwem i estetycznym wygladem dzieci:

a.)
b.)

c.)
d)

e.)
f)

g)
h.)
i)
J)

k)

1)
m.)

n.)

pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu dzieci w klasie i w szatni,
pomoc w opiece nad dzieémi podczas spaceréw i wycieczek,

czuwanie nad wypoczynkiem dzieci,

czuwanie nad nalezytym spozywanie positkéw przez dzieci,

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

opieka nad dzieémi w klasie,

pomoc nhauczycielce podczas zajeé

czuwanie nad nalezytg higiena dzieci,

pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience,

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

usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i btedéw grozgcych wypadkiem
lub mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dzieci . Jesli usuniecie ich we
wiasnym zakresie jest niemozliwe , zgtaszanie dyrektorowi szkoty,

otaczanie dziecka opiekg od chwili przejecia dziecka od osoby
przyprowadzajacej Je do przedszkola,

czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w szatni i innych pomieszczeniach
do niej prowadzacych,

czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci
odchodzgcych do domu

2.) dbatos¢ o zabezpieczenie placéwki w godzinach pracy:

a.)
b))

c.)

kontrola zamkniecia drzwi wejsciowych

otwieranie drzwi interesantom

powiadamianie dyrektora szkoty lub oséb upowaznionych o przybytych
osobach z zewnatrz,

3.) dbatosc o zabezpieczenie placoéwki po zakornczeniu pracy:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)

sprawdzenie kurkow wodociggowych,

wygaszenie Swiatet w pomieszczeniach przedszkola,

wtaczenie Swiatet zewnetrznych,

zamknigcie drzwi i okien w pomieszczeniach przedszkola,
zabezpieczenie kluczy do pomieszczen — zawieszenie w gablocie,



REGULAMIN ORGANIZACYJNY 11
ZESPOLU KSZTALCENIA 1 WYCHOWANIA W RAJKOWACH

w

f) postepowanie zgodnie z instrukcjg dotyczacq zachowania sie o0s6b
zamykajgcych lub otwierajacych przedszkole.

4.) oprocz czynnosci codziennych pomoc nauczyciela ma obowigzek:

a) pracowac w okresie przerwy wakacyjnej wedtug harmonogramu ustalonego
przez dyrektora szkoty,

b) wspoipracowaé z nauczycielkami grup nad podnoszeniem estetyki
pomieszczen przedszkola,

c.) wspoipracowac z nauczycielkami grupy i wozng w czasie remontow.

IV. CZAS PRACY:

(o

Nauczyciele — od poniedziatku do piatku zgodnie z przydziatlem godzin
wynikajacych z arkusza organizacyjnego zespotu na dany rok szkolny
zatwierdzonym przez organ prowadzacy i zaopiniowanym przez organ

nadzorujgcy oraz tygodniowym rozktadem zaje¢ zaopiniowanym na radzie
pedagogicznej dotyczacej organizacji danego roku szkolnego.

. Pracownicy administracji i obstugi wg. regulaminu pracy.

OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCJI:
W Szkole obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:
Przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
| przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w Szkole;
Poczte wplywajgcg rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor
Szkoty;
Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajgcej maja
charakter wigzgcych polecen stuzbowych;
Korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacjg;
Obieg dokumentéw w Szkole moze odbywaé sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.
Do podpisu Dyrektora Szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
Kierowane do organdéw wiadzy panstwowej oraz do organéw administracii
samorzgdowej;
Kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzeniem przez nie
postepowaniami;
Dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Szkoty;
Pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia
pokontrolne;
Pisma podpisuja:
Pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem — w sprawach
nalezgcych do ich zakresu dziatania.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okreélajg odrebne
instrukcje.
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Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

System przekazywania informacji odbywa sie poprzez:

1) Dziennik elektroniczny (i-dziennik),

2) Tablice ogtoszen znajdujgca sie w pokoju nauczycielskim,

3) Posiedzenia rady pedagogicznej i innych organéw Szkoty,

4) Zebrania z rodzicami,

5) Zebrania z pracownikami administracji i obstugi,

6) Strong internetowg Szkoty.

ORGANIZOWANIE PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW:

. W Szkole wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora lub

wicedyrektora;

Dyrektor lub wicedyrektor przyjmuje interesantéow w sprawie skargi i wnioski
w czwartki:

Ucznidw i rodzicow w godzinach 14% — 15% oraz podczas zebran z rodzicami.
Pracownikéw Szkoty w godzinach 14%° — 15%

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg telefaksu, poczty
elektronicznej, a takze przyjete ustnie do protokotu;

Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzgdza sie protokét zawierajgcy:

Date przyjecia;

Imie , nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajgcego,

Zwiezty opis sprawy,

Imig i nazwisko przyjmujgcego zgtoszenie,

Podpis wnoszgcego skarge lub wniosek i przyjmujacego zgtoszenie.

Pracownik Szkoly, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi,

Sekretariat Szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

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

Rejestr skarg i wnioskow uwzglednia nastepujgce rubryki:

Liczba porzgdkowa;

Data wptywu skargi/wniosku;

Adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

Informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

Termin zatatwienia skargi/wniosku:

Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku:

Data zatatwienia;

Krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Szkoly.

10.Kwalifikowanie sprawy jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor:
11.Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek

wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.
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12. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji Szkoty nalezy zarejestrowag,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wiaciwoscia, zawiadamiajgc
o tym réwnocze$nie wnoszgcego albo zwrdcié mu sprawe wskazujgc witasciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji Szkoty;

13. Skargi/wnioski ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przestac
wiasciwym organom zawiadamiajgc o tym réwnocze$nie wnoszgcego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji Szkoty;

14.Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego upowazniona,

b. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujacg dokumentacje:

- oryginat skargi/wniosku

- notatke stuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

- materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi/wniosku,

- odpowiedz do wnoszgcego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

- inne pisma jesli sprawa tego wymaga.

15.OdpowiedZ do wnoszgcego powinna zawieraé:

a. oznaczenie organu, od ktérego pochodzi

b. wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do

zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

c. imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

16. Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

17.Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
WNoszgcego mozna pozostawic bez rozpoznania.

o

Vil. POSTANOWIENIA KONCOWE:

1. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym szkoty, na kazdy rok
sporzadza si¢ aktualny wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

2. Zakresy kompetencji komorek organizacyjnych ustala Dyrektor Szkoly.

3. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor
Szkoty.

Integralng czescig regulaminu stanowi zatacznik okreslajacy:

Zatacznik Nr 2 — Schemat organizacyjny Zespotu Ksztatcenia i Wychowania
w Rajkowach.
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