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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. HENRYKA SIENKIEWICZA
W NIESULKOWIE

Podstawa prawna:

e art.104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r- Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz.1510,
1700, 2140)

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. -Karta Nauczyciela (Dz.U. Dz. U. z 2021 r. ,poz.
1762, z 2022 r. poz. 935, 1116, 1700, 1730.)

e Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 .,
poz. 1282 z p6zn. zm.)

e Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. - o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z. U. z 2022 r., poz.
854)
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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre§la wewnetrzng organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikoéw Szkoly Podstawowej im. H. Sienkiewicza w Niesutkowie.
Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Szkole bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
podstawe zawartego stosunku pracy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z Regulaminem. Fakt ten potwierdza
swoim podpisem na stosownym oswiadczeniu dotgczonym do akt. Wzor oswiadczenia
stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Pracodawca zobowigzany jest do udostepnienia Regulaminu do wgladu kazdemu

zainteresowanemu pracownikowi oraz do wyjasnienia jego postanowien.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

pracodawcy — rozumie si¢ przez to dyrektora Szkoty Podstawowej im. Henryka
Sienkiewicza w Niesutkowie.

pracownikach pedagogicznych- rozumie si¢ przez to nauczycieli, wychowawcow
1 innych pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

pracownikach niepedagogicznych — rozumie si¢ przez to pracownikow administracji
1 obstugi (niebedacych nauczycielami) zatrudnionych w Szkole bez wzgledu na rodzaj
umowy o prace i wymiar czasu na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. — Kodeks pracy.
zakladowa organizacja zwiazkowa — rozumie si¢ przez to organizacje zwigzkowe
dzialajace na terenie Szkoty.

szkole-rozumie si¢ przez to Szkot¢ Podstawowg im. H. Sienkiewicza w Niesutkowie.
regulaminie- rozumie si¢ przez to Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej im.

H. Sienkiewicza w Niesulkowie.
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10.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY
§3

Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie jest jednostka
organizacyjng prowadzong przez Gming Strykow, nadzér merytoryczny nad szkolg
prowadzi Kurator O$wiaty w Lodzi.

Siedziba Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Niesutkowie jest
Niesutkow 68, 95-010 Strykow.

Szkota realizuje cele i zadania okre$lone w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe (Dz. U. 2017r. poz. 59, 949, 2203) oraz przepisach wydanych na jej
podstawie. Zadania dydaktyczno - wychowawcze ujete sa w Statucie Szkoty.

Szkota stosuje zasady gospodarki finansowej, okre§lone przepisami dla jednostek
budzetowych.

Organami szkoty s3:

1) Dyrektor Szkoty

2) Rada Pedagogiczna

3) Rada Rodzicow

4) Samorzad Uczniowski

W ustalonym zakresie Dyrektor moze powierzy¢ prowadzenie spraw Szkoty w swoim
imieniu Spotecznemu Zastepcy Dyrektora.

Szczegolowe zadania organow szkoly okreslone sa w Statucie Szkoly.
Dziatalno$cig szkoty kieruje Dyrektor, powotywany zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Dyrektor szkoly w ramach jednoosobowego kierownictwa 1 jednoosobowej
odpowiedzialno$ci sprawuje nadzor, kieruje 1 ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztalt
pracy dydaktyczno-wychowawczej, profilaktycznej i administracyjnej, finansowej
1 organizacyjnej szkotly oraz jest pracodawca dla zatrudnionych pracownikow.

W ramach szkoty funkcjonuja nastepujace stanowiska pedagogiczne:

1) Dyrektor szkoty,

2) Pedagog specjalny,

3) Pedagog,

4) Psycholog,
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11.
12.

13.

14.

15.

5) Nauczyciel logopeda,

6) Nauczyciel bibliotekarz,

7) Nauczyciel $wietlicy,

8) Nauczyciel doradca zawodowy,

9) Nauczyciel wspotorganizujacy proces dydaktyczny,

8) Nauczyciele.

Zakres zadan realizowanych przez pracownikdéw pedagogicznych okresla Statut Szkoty.
W sktad struktury organizacyjnej szkoty wchodza takze pracownicy samorzadowi,
ktorych zalicza si¢ do pracownikow niepedagogicznych.

Pracownikéw samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:

1) Kierowniczych urzedniczych,

a) gtowna ksiggowa- 1 etat

2) Urzedniczych,

a) referentka- 1 etat

3) Pomocniczych i obslugi

a) pomoc administracyjna- 1 etat

b) starsza wozna- 1 etat

C) sprzataczka- 2 etaty

d) pracownik do prac lekkich- 1 etat

W szkole zatrudnia si¢ inspektora bhp odpowiedzialnego za terminowe przeglady bhp
oraz wszelkie dzialania zwigzane z zabezpieczeniem bezpiecznych i1 higienicznych
warunkow pracy i1 nauki. Przeprowadza rowniez poczatkowe i okresowe szkolenia
pracownikow.

Nad ochrong danych osobowych czuwa Spotka Prawna Lesny & Wspolnicy i inspektor

ochrony danych reprezentujacy w/w kancelarie.
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ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW
PEDAGOGICZNYCH

§4

1. Dyrektor :

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

kieruje biezaca dziatalno$cig szkotly i oddziatu przedszkolnego oraz reprezentuje je na
zewnatrz,

pelni funkcj¢ organu w postgpowaniu administracyjnym oraz zwierzchnika
stuzbowego wszystkich pracownikow szkoty;

sprawuje nadzor pedagogiczny;

sprawuje opick¢ nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychicznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;

odpowiada za realizacje zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztatcenia
specjalnego ucznia;

Wspolpracuje z osobami sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad dzie¢mi.
przewodniczy radzie pedagogicznej, przygotowuje i prowadzi zebrania rady
pedagogicznej oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich czionkow
0 terminie porzadku zebrania;

realizuje uchwaty rady pedagogicznej, jezeli sa one zgodne z prawem o§wiatowym,
niezgodne wstrzymuje 1 powiadamia o tym organ prowadzacy oraz organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny;

kieruje polityka kadrowsa, zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikow

szkoty, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

10) gromadzi informacje o pracy nauczycieli w celu dokonania oceny ich pracy, wedtug

zasad okreslonych w odrebnych przepisach;

11) przyznaje nagrody, udziela kar pracownikom;

12) wystepuje z wnioskami po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej i rady szkotly

w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyrdznien dla nauczycieli zgodnie

Z odrgbnymi przepisami;

13) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan i doskonaleniu zawodowym,;

14) koordynuje zdobywanie stopni awansu zawodowego nauczycieli zgodnie z odrgbnymi

przepisami;
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15) wspotdziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;

16) stwarza warunki do dziatania w szkole lub placowce: wolontariuszy, stowarzyszen
i innych organizacji, w szczegdlno$ci organizacji harcerskich, ktorych celem
statutowym jest dzialalnos¢ wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form
dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyjnej szkoty;

17) opracowuje arkusz organizacyjny placowki i przedstawia go do zatwierdzenia
organowi prowadzacemu i nadzorujacemu;

18) opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru, ktory przedstawia radzie
pedagogicznej i radzie rodzicow do 15 wrzesnia roku szkolnego, ktorego plan dotyczy;

19) przynajmniej 2 razy w roku przedstawia radzie pedagogicznej iradzie rodzicow
informacj¢ o wynikach prowadzonego nadzoru pedagogicznego;

20) tworzy warunki do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow;

21) kontroluje spetnianie obowigzku szkolnego oraz wydaje stosowne w tym zakresie
decyzje;

22) przestrzega postanowien Statutu w sprawie rodzaju nagrod i kar stosowanych wobec
uczniow;

23) peni role mediatora w sprawach spornych migdzy organami szkoty z wylaczeniem
dyrektora zgodnie z obowigzujacymi regulaminami;

24)dba o powierzone mienie, zapewnia w miar¢ mozliwosci odpowiednie warunki
organizacyjne do realizacji zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych;

25) wspolpracuje z rodzicami, radg pedagogiczng, samorzadem uczniowskim, organem
prowadzacym oraz instytucjami nadzorujagcymi i kontrolujacymi;

26) prowadzi dokumentacj¢ pedagogiczna zgodnie z odrgbnymi przepisami;,

27) wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie szkoly, na podstawie
odrebnych przepisow;

28) wydaje polecenia shuzbowe i zarzadzenia wewngtrzne;

29) dysponuje $rodkami finansowymi, ponosi odpowiedzialno$¢ za ich wlasciwe
wykorzystanie, a takze organizuje administracyjno - gospodarcza obstuge szkoty;

30) organizuje kontrole wewngtrzne;

31) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig administracyjno — gospodarczg szkoty;

32) organizuje przeglady techniczne obiektu szkolnego oraz prac konserwacyjno-

remontowych;
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33) zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy;

34)odpowiada za wlasciwg organizacj¢ 1 przebieg egzaminow Osmoklasistow
przeprowadzonych w szkole;

35) wnioskuje do Kuratora O$wiaty o przeniesienie ucznia do innej szkoly w przypadku
okreslonych przepisami prawa;

36) organizuje pomoc psychologiczno- pedagogiczng dla ucznidow o specyficznych
potrzebach edukacyjnych;

37) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych, a w szczegdlnosci
ustala szkolny zestaw programow nauczania, zapewnia uczniom dostep do bezptatnych

podrecznikdw i inne zgodnie z odrgbnymi przepisami,

2. Do obowigzkow nauczyciela nalezy:

1) prowadzenie pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i odpowiedzialnos¢ za
jakos¢ tej pracy;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem uczniom bezpieczenstwa,;

3) peknienie dyzurow nauczycielskich podczas przerw migdzylekcyjnych;

4) stosowanie si¢ do wewnetrznych regulamindéw, procedur i zarzadzen i1 polecen
dyrektora szkoty;

5) systematyczne prowadzenie dokumentacji nauczania, wychowania i opieki,
dokonywanie na biezaco zapisow w dziennikach lekcyjnych i pozalekcyjnych oraz
dzienniku elektronicznym:;

6) wspolpraca z rodzicami uczniow, z innymi pracownikami szkoly oraz instytucjami
wspierajacymi, w zakresie realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoty;

7) doskonalenie umiejetnosci merytorycznych, metodycznych i wychowawczych;

8) stosowanie przepiséw o ochronie danych osobowych;

9) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

10) szczegdtowy zakres obowigzkow i kompetencji nauczycieli zawarty jest w Statucie
Szkoty.
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3. Do obowiazkéw pedagoga i psychologa nalezy:

1) pomoc wychowawcom klas, a w szczegolnoSci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniow oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych,

okreslanie form i sposobow udzielania uczniom, w tym uczniom z wybitnymi
uzdolnieniami, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, odpowiednio do
rozpoznanych potrzeb,

organizowanie i prowadzenie r6znych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej
dla ucznioéw, rodzicoéw i nauczycieli,

podejmowanie dziatan wychowawczych 1 profilaktycznych wynikajacych
z programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty w stosunku do ucznidw,
z udziatem rodzicow i nauczycieli,

wspieranie dzialan wychowawczych 1 opiekunczych nauczycieli, wynikajacych
z programu wychowawczo-profilaktycznego,

planowanie 1 koordynowanie zadan realizowanych przez szkote na rzecz ucznidéw,
rodzicow 1 nauczycieli w zakresie wyboru przez ucznidw kierunku ksztalcenia,
dziatanie na rzecz zorganizowania opieki 1 pomocy materialnej uczniom
znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji zyciowe;j,

udzielanie roéznych form pomocy psychologicznej 1 pedagogicznej uczniom
realizujagcym indywidualny program lub tok nauki,

wspotdzialanie w opracowaniu programu wychowawczo-profilaktycznego szkoly
1jego ewaluacji,

wspieranie dziatan wychowawczych i profilaktycznych nauczycieli, wynikajacych
z programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty,

organizowanie roznych form terapii uczniom niedostosowanym spotecznie,
wspotdzialanie z  Poradnig  Psychologiczno-Pedagogiczng w  Glownie

1 poradniami specjalistycznymi, kierujac do nich wszystkich potrzebujacych,

m) wspoétdzialanie z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami opiekunczo-

wychowawczymi.
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5. Do obowigzkow pedagoga specjalnego nalezy:

1) wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami grup wychowawczych lub innymi

2)

3)

4)
5)

6)

specjalistami, rodzicami oraz uczniami w:

a)

b)

d)

rekomendowaniu dyrektorowi do realizacji dzialan w zakresie zapewnienia
aktywnego i petnego uczestnictwa uczniow w zyciu szkoty;

prowadzeniu badan i1 dziatan diagnostycznych zwigzanych z rozpoznawaniem
indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwos$ci
psychofizycznych uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji,
zainteresowan i uzdolnien ucznidow oraz przyczyn niepowodzen edukacyjnych lub
trudno$ci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier 1 ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie ucznia i1 jego uczestnictwo w zyciu szkoty;

rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych uczniow;
okreslaniu niezbednych do nauki warunkow, sprzetu specjalistycznego 1 srodkow
dydaktycznych, w tym  wykorzystujacych technologie informacyjno-
komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe

1 edukacyjne oraz mozliwos$ci psychofizyczne ucznia;

wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw grup wychowawczych 1 innych specjalistow w:

a)

b)

c)

d)

rozpoznawaniu przyczyn niepowodzen edukacyjnych uczniow lub trudnosci w ich
funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia
1jego uczestnictwo w zyciu przedszkola, szkoty lub placéwki,

udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej w bezposredniej pracy
Z uczniem,

dostosowaniu sposoboéw 1 metod pracy do indywidualnych potrzeb rozwojowych
1 edukacyjnych ucznia oraz jego mozliwosci psychofizycznych,

doborze metod, form ksztalcenia 1 sSrodkow dydaktycznych do potrzeb uczniow;

udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniom, rodzicom uczniéw

i nauczycielom;

wspolpraca, w zaleznos$ci od potrzeb, z innymi podmiotami;

przedstawianie radzie pedagogicznej propozycji w zakresie doskonalenia zawodowego

nauczycieli;

szczegblowe zadania pedagoga specjalnego okresla Statut Szkoty.
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5. Do obowiazkow logopedy nalezy :

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu

ustalenia stanu mowy oraz poziomu rozwoju jezykowego ucznioéw;

prowadzenie zaj¢¢ logopedycznych dla ucznidéw oraz porad i konsultacji dla rodzicow i

nauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy uczniéw i eliminowania jej zaburzen;

podejmowanie dzialan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej we wspotpracy z rodzicami ucznidéw;

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow

w:

a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
mozliwosci psychofizycznych uczniow w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i1 uzdolnien uczniéw oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu ucznidéw, w tym barier
1 ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia 1 jego uczestnictwo w zyciu
przedszkola, szkoty i1 placowki,

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j.

szczegdlowe zadania logopedy okresla Statut Szkoty

Do obowiazkow nauczyciela bibliotekarza nalezy:

prawidlowe prowadzenie biblioteki pod wzgledem formalnym, finansowymi
1 organizacyjnym;
wprowadzenie ksigzek na stan majatkowy biblioteki oraz ich kasowanie ze stanu;
organizacja pracy biblioteki zgodnie z jej zadaniami,
dbatos¢ o stan powierzonego mu mienia, w tym szczegdlnie ksiegozbioru;
podejmowanie dziatan w kierunku dostosowywania zbioréw do aktualnych

potrzeb szkoly i1 czytelnikow;

tworzenie atmosfery sprzyjajacej rozwojowi czytelnictwa wsrod uczniéw i1 nauczycieli.
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7. Do obowiazkow nauczyciela Swietlicy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

zapewnianie bezpieczenstwa dzieciom oddanym pod ich opieke¢ przez rodzicow,
organizowanie pomocy w nauce i tworzenie warunki do nauki wtasnej,

organizowanie pomocy kolezenskiej dla uczniow posiadajacych problemy z nauka,
organizowanie gier i zabaw ruchowych oraz innych formy wychowania fizycznego,
rozwijanie zainteresowan i uzdolnien dzieci oraz stwarzanie warunkow dla wykazania
ich zamilowan i uzdolnien,

ksztattowanie nawykow 1 potrzeb uczestnictwa w kulturze,

upowszechnianie kultury zdrowotnej i ksztattowanie nawykow higieny, czystosci oraz

dbatosci o zachowanie zdrowia,

8. Do obowiazkéw nauczyciela doradcy zawodowego nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie zaj¢¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia 1 zawodu
z uwzglednieniem rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
1 uzdolnien uczniow;

wspotpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciagto$ci dziatan
w zakresie zaj¢¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu;

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych 1 innych specjalistow

w udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne;.

9. Do obowiazkéw nauczyciela wspolorganizujacego proces ksztalcenia nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie wspoélnie z innymi nauczycielami zaje¢ edukacyjnych oraz realizowanie
wspolnie wraz z nimi zintegrowanych dziatan i zajgé okreslonych w indywidualnym
programie edukacyjno-terapeutycznym;

prowadzenie wspolnie z innymi nauczycielami, specjalistami i wychowawcami grup
pracy wychowawczej z uczniami niepetnosprawnymi, niedostosowanymi spotecznie
oraz zagrozonymi niedostosowaniem spotecznym;

uczestniczenie, w miar¢ potrzeb, w zajeciach edukacyjnych oraz zintegrowanych
dziataniach prowadzonych przez innych nauczycieli, specjalistow i wychowawcow,

okreslonych w indywidualnym programie edukacyjno-terapeutycznym.
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ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJE PRACOWNIKOW
NIEPEDAGOGICZNYCH

§5

1. Do obowiazkow glownego ksiesowego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i majatkowa szkoty;

2) udzielanie wytycznych w sprawie zasad realizacji wydatkéw oraz organizacji ewidencji
sktadnikéw majatkowych;

3) wykonywanie prac w zakresie planowania budzetu i jego wykonania;

4) opracowanie projekt budzetu na rok nastgpny:
a) sporzadza okresowe i roczne sprawozdania z wykonania planow finansowych,
b) sporzadza bilans roczny,
C) sporzadza miesigczne analizy wykonania budzetu

5) dekretowanie dokumentow i prowadzenie ewidencji syntetycznej

6) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz je
akceptuje;

7) zarzadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

8) prowadzenie ewidencji ksiggozbioru;

9) dokonywanie rozliczen z tytutu dochodéw;

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zwigzanych z ksiegowoscia;

11) sporzadzanie listy ptac terminowo i rzetelnie;

12) prowadzenie kartotek pracowniczych dotyczacych sptaty pozyczek;

13) wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzenia,

14) wspotorganizowanie z dyrektorem szkoly remontéw i czuwanie z pomoca robotnika
do prac lekkich nad ich wiasciwym przebiegiem;

15) posiadanie biezacego rozeznania stanu funduszy szkoty;

16) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji oraz sprawozdawczosci zwigzanej z oddzialem
przedszkolnym;

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz prowadzenie peinej ewidencji dokumentacji
podatkowej ( o§wiadczenia podatkowe pracownikow, imienne karty podatkowe itp.);

18) prowadzenie rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,;
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19) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont rozrachunkowych;

20) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i sprawozdan ZUS;

21) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora;

22) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych;

23) przestrzeganie  dyscypliny  budzetowej oraz  zapobieganie  naduzyciom

1 niegospodarnosci.

2. Do obowiazkow referenta/samodzielnego referenta nalezy:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu 0 JRWA,

2) przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji,

3) uprzejme, rzeczowe, rzetelne i bez zb¢dnej zwtoki obstugiwanie interesantow,

4) kierowanie ruchem gos$ci i interesantdw, organizowanie spotkan z dyrektorem
szkoty,

5) przyjmowanie i przekazywanie informacji w mowie, na piSmie i mejlowej
do konkretnych adresatow,

6) obstuga poczty internetowej, telefonow i faksu,

7) sporzadzanie listy zakupoéw niezbednych w szkole artykuldw pismienniczych,
zamawianie i rozprowadzanie ich,

8) przygotowywanie projektow pism, przepisywanie na czysto pism i przektadanie ich
do podpisu osobom uprawnionym,

9) prowadzenie drukow $cistego zarachowania,

10)dbanie o wlasciwe zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentacji szkolnej,
zachowywanie dyskrecji oraz tajemnicy zatatwianych spraw.

11) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym szczegolnie akt osobowych,

12) przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym umoéw i nadzér nad ich
obiegiem,

13) wydawanie, na prosbe pracownika, zaswiadczen, legitymacji i innych dokumentow,

14)obstuga ZFSS ( przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw, prowadzenie
dokumentaciji),

15) ewidencjonowanie obecnosci pracownikow obstugi, urlopéw i zwolnien lekarskich,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem pracownikow,
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17) przygotowanie planu urlopow i przedstawianie dyrektorowi do akceptaciji,

18) sporzadzanie sprawozdan i analiz kadrowych na potrzeby wewngtrzne oraz GUS
i SIO,

19) wprowadzanie danych dot. zatrudnienia pracownikow pedagogicznych
I niepedagogicznych do SIO,

20) wspolpraca z inspektorem BHP w sprawach: biezacej kontroli terminowej realizacji
badan lekarskich pracownikow, szkolen BHP i1 z zakresu pierwszej pomocy dla
nowo przyjetych i innych pracownikoéw),

21) wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie sporzadzania
raportéw z audytu, szkolen dot. RODO,

22) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow.

23) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych.

24) ewidencjonowanie dzieci i mtodziezy (ksigga ewidencji, ksigga uczniow),

25) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem ucznidow do szkoty i przejscia
do innej placowki,

26) kontrolowanie realizacji obowigzku przygotowania przedszkolnego i obowiazku
szkolnego,

27)obstuga procesu rekrutacji do oddzialu przedszkolnego i do klasy
| ( przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji, ogtaszanie terminéw 1 wynikoéw
rekrutacji),

28) wydawanie legitymacji uczniowskich, kart rowerowych i prowadzenie ich
ewidenciji,

29) wydawanie zaswiadczen o wynikach egzaminow, duplikatow $wiadectw i innej
dokumentacji uczniowskiej,

30) przechowywanie nieodebranych $wiadectw,

31) prowadzenie, kompletowanie i oprawianie arkuszy ocen,

32) pomoc przy sporzadzaniu arkusza organizacji,

33) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych wuczniéw, nauczycieli oraz
funkcjonowania szkoty,

34) wprowadzanie danych o uczniach i organizacji pracy szkoty do SIO oraz nadzor nad

ich kompletnoscia,
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35) nadzorowanie kompletno$ci i poprawnosci danych wprowadzanych do SIOEO
( dot. egzamindéw O6smoklasistow),
36) przechowywanie dokumentacji dot. wycieczek szkolnych, projektow,
37) zamawianie podrecznikoOw szkolnych i prowadzenie dokumentacji przyznawanej
subwencji.
38) obstuga dziennika elektronicznego ( wprowadzanie danych ucznidow, nauczycieli,
przedmiotow),
39) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wewngtrzne, organu prowadzacego i organu
nadzoru merytorycznego,
40) wspolpraca z Radg Rodzicow ( obstuga ksiggowa i1 kasowa),
41) pomoc wychowawcom i uczniom klas VIII w procesie elektronicznej rekrutacji do
szk6t ponadpodstawowych,
42) prowadzenie dokumentacji majatku szkoty,
43) prowadzenie kontroli zuzycia mediow i ich ewidencje,
44) dokonywanie biezacych wpisow do ksiggi obiektu,
45)pomoc glownej ksiegowej w zakresie sporzadzania listy plac, przelewow
wynagrodzen, sporzadzania sprawozdan finansowych, prowadzenia rejestru
i rozliczania faktur,
46) wykonywanie obowigzkow kasjera:
a) podejmowanie gotowki z banku,
b) sporzadzanie raportow kasowych,
C) zabezpieczanie s$rodkéw pienigznych przed kradziezag zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
d) dokonywanie wyptat z kasy na podstawie dowodow zZrédlowych

1 zastepczych dowodow wyptat,

3. Do obowiazkow pomocy administracvjnej nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty;
utrzymywanie terenu, budynku 1 mienia w nalezytym stanie techniczno-

eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci,
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3) dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp;

4) organizacja remontéw biezacych (poszukiwanie wykonawcoéw, przygotowywanie
umoéw, nadzor nad realizacjg);

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) organizowanie 1 nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony
administrowanych budynkow i terenu,

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

8) planowanie, zakup $rodkoéw i materiatow niezbednych do utrzymywania budynku
i terenéw zielonych w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym;

9) realizacja zakupéw wyposazenia szkoly zgodnie z decyzjami dyrektora;

10) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenach zielonych
szkoty;

11) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku i terenow
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie
konserwacji 1 koniecznych remontow;

12) kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow;

13) przygotowanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;

14) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu;

15) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikow gospodarczych;

16) odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia
inwestycji 1 prac remontowych, atestow, certyfikatow, instrukcji obshlugi, kart
gwarancyjnych;

17) obsluga techniczna imprez i uroczystosci (naglos$nienie, wystrdj pomieszczen,
wywieszanie flag);

18) nadzor nad gospodarkg odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska);

19) zatwierdzanie menu, umieszczanie go na stronie internetowej i kontrolowanie jako$ci
positkow ( mierzenie temperatury, zgodno$¢ z wymogami sanitarnymi);

20) codzienne zglaszanie firmie cateringowej ilosci positkow, ktora musi by¢ dostarczona,

21) przyjmowanie obiadow i ewidencjonowanie ich ilo$ci;

22) przyjmowanie informacji od rodzicow o nicobecno$ci ucznia korzystajgcego z obiadu;

23) naliczanie optat za obiady i sporzadzanie wykazu ucznidw i ich nalezno$ci oraz

przekazywanie wykazu do ksiggowosci;
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24) przekazywanie rodzicom droga elektroniczng informacji o naleznoéci za obiady
1 nadzorowanie terminowosci wplat rodzicow za positek w danym miesigcu;

25) zglaszanie dyrektorowi wszelkich uchybien w zakresie zywienia;

26) nadzorowanie prac porzadkowych pracownikow obstugi zgodnie z harmonogramem
dyzurow;

27) zarzadzanie dostepnoscig do szafek uczniowskich w sytuacji nieposiadania w danym
dniu lub zagubienia przez ucznia klucza ;

28) prowadzenie kartotek magazynowych $rodkéw czystosci oraz odziezy ochronnej
pracownikow

29) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

30) wydawanie $rodkow czystosci i innych materiatow ( biurowych, plastycznych) po
uprzednim skontrolowaniu ich zuzycia;;

31) dokonywanie doraznych zakupoéw na rzecz szkoty w porozumieniu z ksiggowa;

32) prowadzenie ksigg inwentarzowych, dokonywanie odpisow z inwentarza oraz
sporzadzanie protokotow likwidacji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

33) organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowej;

34) biezace prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z instrukcja kancelaryjna-
wlasciwe segregowanie dokumentow oraz ich rejestrowanie;

35) archiwizowanie dokumentacji szkoty po zakonczeniu danego roku kalendarzowego

36) odbieranie poczty e-mail;

37) obstuga programéw komputerowych koniecznych do wykonywanie obowigzkow
(edytor tekstu, arkusze kalkulacyjne i bazy danych);

38) obstuga interesantow w czasie nicobecnosci referentki, odbieranie telefonow, faksu.

4. Do obowiazkow woznej/starszej woznej nalezy:

1) wietrzenie pomieszczen,

2) wycieranie na wilgotno:
1) blatéw tawek uczniowskich i biurek,
2) parapetéw w salach i na korytarzach,
3) potek szaf w salach,

3) zmywanie powierzchni podtog srodkami zgodnie z zaleceniami technicznymi,
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4) piclegnowanie kwiatow (podlewanie, mycie, nawozenie),
5) uzupelianie mydta w pojemnikach i papieru toaletowego,
6) mycie i odkazanie sanitariatow,
7) opréznianie koszy i segregowanie Smieci,
8) odkurzanie wyktadzin i dywanow,
9) uprzatanie wierzchu szafek w szatni uczniowskiej,
10) otwieranie i zamykanie szkoty,
11) nadzorowanie ruchu uczniéw oraz os6b wchodzgcych do szkoty,
12) kontrolowanie zmiany obuwia przez uczniow,
13) kontrolowanie zachowania uczniow w szatni po wejsciu i przed wyjsciem ze szkoty,
14) sprawdzanie po kazdej przerwie czystosci korytarzy i toalet, uprzatanie zabrudzen,
15) nadzorowanie sposobu uzytkowania sali gimnastycznej przez osoby wynajmujace,
16) regularne dzwonienie na lekcje i przerwy,
17) obstuga obiadéw szkolnych:
1) wydanie obiadéw uczniom zgodnie z grafikiem,
2) pomoc uczniom w obstudze w czasie positku,
3) odbidr odpadow pokonsumpcyjnych, naczyn jednorazowych i sztuécow
w jadalni,
4) uporzadkowanie sal lekcyjnych i jadalni,
18) zabezpieczanie pomieszczen szkolnych i budynku przed kradzieza i wltamaniem
( zamknigcie okien, drzwi, zakodowanie),
19) wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez przetozonego.
20) sprzatanie szkoly po remontach,
21) mycie okien, drzwi, glazury i $cian olejnych ( 3 razy w roku. m.in. w ferie
I wakacje),
22) zmiana firan, zaston (3 razy w roku),
23) trzepanie i pranie dywandw i wyktadzin (3 razy w roku),
24) pastowanie podlog i posadzek ( 3 razy w roku),

25) oczyszczanie z kurzu lamp o§wietleniowych ( na biezgco),
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26) usuwanie pajeczyny (na biezgco),

27) zamiatanie chodnikow i podestow z kostki brukowej (2 razy w tygodniu),

28) pomoc przy udroznieniu chodnikdw w czasie zimowych opadoéw $niegu,

29) pielegnowanie trawnikow i kwietnikow ( pielenie, podlewanie roslin- w czasie
sezonu na biezaco),

30) porzadkowanie pomieszczen socjalnych w budynku szkoly i1 pomieszczen
w budynku gospodarczym,

31) pomoc przy organizacji imprez i uroczysto$ci ( roztozenie i ztozenie wyktadziny na
sali gimnastycznej, zawieszenie 1 zdj¢cie flagi 1 godta oraz elementow scenografii,
rozstawienie i uprzatnigcie krzeset, tawek ,stotow, podtaczenie i obstuga urzadzen
AGD).

32) w przypadku zaistnienia konieczno$ci otwarcia lub zamknigcia szkoty w godzinach
i dniach wolnych od pracy np. stwierdzona awaria w szkole, pozostawanie do
dyspozycji dyrektora szkoty.

33) nadzorowanie terenu wokoét szkoty, nie zezwalanie na umieszczanie materiatow

reklamowych przez osoby postronne na szkolnym ogrodzeniu i wewnatrz szkoty.

5. Do obowiazkow sprzataczki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Wietrzenie pomieszczen

wycieranie na wilgotno:

1) blatéw tawek uczniowskich i biurek,

2) parapetow w salach i na korytarzach,

3) potek szaf w salach,

zmywanie powierzchni podlég srodkami zgodnie z zaleceniami technicznymi,
pielggnowanie kwiatéw (podlewanie, mycie, nawozenie),

uzupetnianie mydta w pojemnikach i papieru toaletowego,

mycie i odkazanie sanitariatow,

Oprdznianie koszy i segregowanie $mieci,
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8) odkurzanie wyktadzin i dywanow,
9) uprzatanie wierzchu szafek w szatni uczniowskiej,
10) otwieranie i zamykanie szkoty,
11) nadzorowanie ruchu uczniéw oraz os6b wchodzacych do szkolty wejéciem,
12) kontrolowanie zmiany obuwia przez uczniow,
13) kontrolowanie zachowania uczniow w szatni po wejsciu i przed wyjsciem ze szkoty,
14) sprawdzanie po kazdej przerwie czystosci korytarzy i toalet, uprzatanie zabrudzen,
15) nadzorowanie sposobu uzytkowania sali gimnastycznej przez osoby wynajmujace,
16) regularne dzwonienie na lekcje i przerwy,
17) obstuga obiadoéw szkolnych:
1) wydanie obiadéw uczniom zgodnie z grafikiem,
2) pomoc uczniom w obstudze w czasie positku,
3) odbior odpadow pokonsumpcyjnych, naczyn jednorazowych i sztuécéw w jadalni,
4) uporzadkowanie sal lekcyjnych i jadalni,
18) zabezpieczanie pomieszczen szkolnych i budynku przed kradziezg i wlamaniem
( zamknigcie okien, drzwi, zakodowanie),
19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego,
20) sprzatanie szkoly po remontach,
21) mycie okien, drzwi, glazury i $cian olejnych ( 3 razy w roku. m.in. w ferie i wakacje),
22) zmiana firan, zaston (3 razy w roku),
23) trzepanie i pranie dywanow i wyktadzin (3 razy w roku),
24) pastowanie podlog i posadzek ( 3 razy w roku),
25) oczyszczanie z kurzu lamp o$wietleniowych ( na biezgco),
26) usuwanie pajeczyny (na biezaco),
27) zamiatanie chodnikow i podestow z kostki brukowej (2 razy w tygodniu),
28) pomoc przy udroznieniu chodnikéw w czasie zimowych opaddéw $niegu,
29) pielegnowanie trawnikow i kwietnikow ( pielenie, podlewanie roslin- w czasie sezonu

na biezaco),

20


mailto:sekretariat@sp-niesulkow.pl
mailto:dyrektor@sp-niesulkow.pl

Szkota Podstawowa im. H. Sienkiewicza
Niesutkow 68, 95-010 Strykow, tel. 42 719 70 14, fax 42 719 70 14,
e- mail: sekretariat@sp-niesulkow.pl, dyrektor@sp-niesulkow.pl

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 20/2022/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Niesutkowie
z dnia 31 marca 2023 r.

30) porzadkowanie pomieszczen socjalnych w budynku szkoty i pomieszczen w budynku

gospodarczym,

31) pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci ( roztozenie i ztozenie wyktadziny na sali

gimnastycznej, zawieszenie 1 zdjecie flagi 1 godla oraz elementéw scenografii,

rozstawienie 1 uprzatnigcie krzesel, tawek ,stotow, podlaczenie i obstuga urzadzen

AGD).

6. Do obowiazkow pracownika do prac lekkich nalezy:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7)

8)

dokonywanie systematycznych przegladéw technicznych calego obiektu szkolnego we
wspotpracy z pomoca administracyjng i inspektorem BHP,
usuwanie wszelkich usterek technicznych oraz ogdlny nadzér nad sprawnoscia
techniczng budynku,
dozér nad instalacja grzewcza szkoty- czuwanie nad jej sprawnoscia,
utrzymywanie porzadku w kottowni 1 pomieszczeniach budynku gospodarczego,
utrzymywanie w porzadku terenu wokot szkoty 1 przylegajacych do niego (chodniki,
rowy):

1) koszenie trawy

2) grabienie lisci

3) pielegnowanie drzew i roslin ( cigcie, nawozenie, podlewanie)

4) odchwaszczanie trawnikow

5) zamiatanie chodnikow i podestéw z kostki betonowe;j

6) udraznianie chodnikow w czasie zimowych opadow $niegu

1 oblodzenia(posypywanie paskiem i solg),

7) usuwanie z terenu gatezi i konarow potamanych przez wiatr,
dbanie o sprawno$¢ instalacji wodno — kanalizacyjnej ( w miar¢ mozliwos$ci
technicznych udraznianie, usuwanie nieszczelnosci kranow, wymiana armatury
1 sanitariatow),
dbanie o bezpieczny stan sieci elektrycznej ( wymiana zarowek, lamp o$wietleniowych,
wlacznikow, gniazd, puszek rozdzielczych),

dokonywanie napraw 1 wymiany zamkow,
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9) przeprowadzanie napraw i konserwacji mebli szkolnych i sprzgtu sportowego,
wyposazenia placu zabaw,

10) zabezpieczenie mienia szkolnego i1 nadzér nad pracami remontowymi prowadzonymi
przez wybranych wykonawcow,

11) przeprowadzanie drobnych napraw dachu, czyszczenie rynien,

12) dbatos¢ o wiasciwa eksploatacje sprzg¢tu i narzedzi i systematyczne wzbogacanie
warsztatu pracy w sprzet,

13) dokonywanie przegladow i konserwacja sprzetu i narzedzi gospodarczych,

14) dokonywanie niezbednych zakupow dla szkoty,

15) czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wtamaniem,

16) dorazne zastgpowanie sprzataczki podczas jej nieobecnosci,

17) pomoc przy organizacji imprez i uroczystosci ( roztozenie i1 ztozenie wyktadziny na sali
gimnastycznej, zawieszenie i1 zdjecie flagi 1 godla oraz elementéw scenografii,
rozstawienie 1 uprzatnigcie krzesel, fawek ,stotow, podiaczenie i obstuga urzadzen
AGD).

18) nadzorowanie sposobu uzytkowania sali gimnastycznej po zajeciach lekcyjnych.

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

TRYB PRACY
§6

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji szkoty i szczegdtowego podzialu czynnosci.

2.  Pracownik, ktory otrzymal polecenia z pominigciem drogi stuzbowej, winien o tym
fakcie niezwlocznie poformowaé swojego przetozonego.

3. W czasie nieobecnosci pracownika sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
innego, wyznaczonego przez Dyrektora, pracownika.

4. Porzadek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej m. Henryka Sienkiewicza
w Niesulkowie oraz prawa i obowigzki pracownikéw niepedagogicznych okresla
Kodeks Pracy.

5. Porzadek, tryb 1 czas pracy w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza
w Niesutkowie oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw pedagogicznych

okresla Karta Nauczyciela.
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ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZAEATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§7

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora szkoty;

dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski w $rody od godz. 8.00 do 15.00;

skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub takze za pomocg faksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi;

sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i1 zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi 1 wnioski 0sob fizycznych 1 prawnych;

do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;

rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wplywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

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

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

1) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

2. 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 wnioskow;
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3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, Ze nieusunigci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkotly, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie 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 roézne
organy, nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom zawiadamiajac o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawié
w dokumentacji szkoty;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé
w ramach pelnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujag dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke sluzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,
¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) 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/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,
¢) imi¢ 1 nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w dokumentacji dyrektora.
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TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§8

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komoérek 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 wewngtrznej w szkole jest badanie prawidtowos$ci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace
na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

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

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za

nieodpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;

5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
4. Wszystkie osoby zatrudnione w szkole zobowigzane sa w ramach powierzonych
obowiazkow do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikow.
5. Zakresy kontroli:
1) dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidlowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow szkotly,

C) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiggowe;,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,

1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

J) wykorzystywania urlopoéw pracowniczych,
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k) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
1) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej,
m) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
n) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.
2) gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnos$ci i terminowo$ci wykonywania operacji ksiggowych,
b) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek,
¢) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
d) poprawnos$ci ewidencji majatku,
) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowe;j,
g) poprawnos$ci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
1) ochron¢ danych osobowych,
J) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych platnosci,

k) prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS,

POSTANOWIENIA KONCOWE
§9
1. Do wszelkich kwestii dotyczacych organizacji pracy i spraw pracowniczych stosuje si¢
Karte Nauczyciela i Kodeks Pracy oraz Statut szkoty 1 regulaminy wewnetrzne.
2. Zakres kompetencji komorki zgodnie z zat. 1 ustala Dyrektor Szkoty.
3. Spory kompetencyjne migdzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wprowadzono do uiytku szkolnego Zarzqdzeniem nr 20/2022/2023
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Niesutkowie z dnia 31 marca 2023 r.
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Zalgczniki do Regulaminu:

1. Zatacznik nr 1: O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu

(miejscowos¢ i data)

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ 1 przyjmuje do wiadomosci tre§¢ Regulaminu
Organizacyjnego obowigzujacego w Szkole Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza

w Niesutkowie 1 zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego zapisow.

(podpis pracownika)
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Zal. Nr 2: Schemat organizacyjny
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