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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej w Janikowie, zwany dalej
Regulaminem, okre$la szczegdétowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan
i odpowiedzialno$ci dla poszczego6lnych stanowisk w placéwece.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej w Janikowie;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej w Janikowie;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe (tekstjednolity: Dz.U.z 2019 r. poz. 1148 ze zm.);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej
w Janikowie

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw szkoty zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

6) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg w Janikowie, obiekty przy
ul. Bp. Michata Kozala 3, ul. Szkolnej 1 i ul. Gtéwnej 6.
§ 2. 1. Szkota Podstawowa w Janikowie jest jednostka budzetowa, powotana do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) o$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej
i samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedziba Szkoty Podstawowej w Janikowie miesci sie przy ulicy Biskupa Michata Kozala 3.
3. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Janikowo.

§ 3. 1 Podstawg prawng dziatania Szkoty Podstawowej w Janikowie s3:

1) akt zatozycielski Szkoty Podstawowej w Janikowie z dnia 1.09.2000 r. wydany przez Szkote
Podstawowa w Janikowie, ul. Biskupa Michata Kozala 3;

2) Statut Szkoty Podstawowej w Janikowie.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie
pisemnej lub elektronicznej przez Rade Pedagogiczng Szkoly Podstawowej w Janikowie,
Dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegOtowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;



4) komunikaty;
5) pisma ogdlne.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczeg6lnosci sprawy, o ktérych mowa
w Rozdziale 4, § 16 statutu szkoty.

4. Zarzadzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace
trwatego unormowania.

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

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

7. Komunikatami podawane sa do wiadomos$ci pracownikéw i uczniéw informacje
o biezgcej dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i oswiatowych prowadzi
sekretariat szkoty.

2. Zbiér i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do gromadzenia aktéw resortowych
dotyczacych dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

§ 6. 1. Szkota Podstawowa w Janikowie jest jednostka budzetowa, ktérej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okre§lonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U.z 2019 r. poz. 869, z p6Zn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Miejska w Janikowie.

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

4. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

Rozdzial 2

Kierowanie praca Szkoty Podstawowej w Janikowie
§ 7. Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy wicedyrektoréow.



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

§ 9. 1. Zakresy zadan wicedyrektora okres$la dyrektor szkoty na piSmie w formie zadan,
uprawnien i obowigzkéw.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego wykonuje wicedyrektor szkoty.

§ 10. Dyrektor szkoly wspotpracuje i wspdtdziata z wicedyrektorami w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej w Janikowie oraz koordynuje funkcjonowanie
komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

§ 11. 1. Wicedyrektorzy w szkole odpowiadaja za:
1) terminowag i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podleglych pracownikdw;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej i Rady
Rodzicéw oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze
instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

4) szczegotowe zadania wicedyrektorow zostaty okre$lone w Statucie Szkoty Podstawowej w
Janikowie, /Rozdziat 3,§ 14115/

2. Za realizacje wyZej wymienionych zadan wicedyrektorzy odpowiadaja bezposrednio
przed dyrektorem szkoty.

§ 12. 1. Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkotg jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw szkoty;
3) jestorganem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty zostaty okreslone w Statucie Szkoty Podstawowej w Janikowie,
/Rozdziat 2, § 10./

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej w Janikowie
§ 13. 1. W szkole wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Wicedyrektor do spraw dydaktyczno -wychowawczych w oddziatach 0-111, z siedzibg na ul.
Bp. M. Kozala 3;

2) Wicedyrektor do spraw dydaktyczno-wychowawczych w oddziatach IV-VI z siedziba na ul.
Gléwnej 6;

3) Wicedyrektor do spraw dydaktyczno-wychowawczych w oddziatach VII-VIII z siedzibg na
ul. Szkolnej 1;

4) Nauczyciel / np. wychowania przedszkolnego, edukacji wczesnoszkolnej, uczacy w klasach
IV-VIII/



5) Pedagog, psycholog, logopeda, terapeuta pedagogiczny, nauczyciel wspétorganizujacy
ksztatcenie uczniéw niepetnosprawnych, nauczyciele bibliotekarze, wychowawca $wietlicy
szkolnej;

6) Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

/Sekretarz szkoty, Sekretarka, Pomoc nauczyciela, Intendent, Kucharz, Pomoc kuchenna,
Wozny, Sprzataczka/.

2. W Szkole Podstawowej w Janikowie tworzy sie Rade Pedagogiczna, w sktad ktorej
wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o
Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 79 Statutu Szkoty Podstawowej w Janikowie.

Rozdzial 4

Zakresy obowigzkow pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi

§ 14. 1. Pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Szkole
Podstawowej w Janikowie na umowe o prace s3 pracownikami samorzadowymi i podlegaja
regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) =zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspoétpracownikami;

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej w Janikowie zobowigzany jest
przestrzega¢ szczegétowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie
szczegOtowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 15. 1. Obowiazki Sekretarza szkoty/ Sekretarki:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
4) wysylanie korespondencji;
5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy ocen;
6) biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegélnoSci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaSwiadczen na potrzeby réznych instytucji,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,



e) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentéw,

7) sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan os$wiatowych w zakresie spraw
uczniowskich;

8) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

9) zamawianie drukéw $cistego zarachowania;

10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw szkoty;

11) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

12) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

13) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkoty;

14) prowadzenie ewidencji i dokumentacji Swiadectw ukonczenia szkoty,

15) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;

16) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

17) dbatos$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

18) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie;

19) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;

20) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

21) przekazywanie akt do zaktadowego archiwum;

22) prowadzenie archiwum szkolnego;

23) udzielanie informacji interesantom;

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

25) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego,

26) wykonywanie innych, doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

§ 16. 1. Obowiazki Intendenta:

1) zaopatrywanie stoléwki szkolnej w potrzebne artykuly zZywieniowe i techniczne (Srodki
czystos¢, do dezynfekcji, sprzet kuchenny) z zachowaniem prawa o zamoéwieniach
publicznych;

2) sprawdzanie zgodnosci zakupu z rachunkiem, wpisywanie sprzetow do porecznych ksiag
inwentarzowych oraz na liszki inwentarzowe po ich uprzednim ocechowaniu;

3) prowadzenie kartotek materiatlowych, ewidencji pozaksiegowe, aktualizacji wywieszek
inwentarzowych;

4) racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatku;

5) planowanie jadtospisu zgodnie z obowigzujgcymi normami i kaloryczno$cia, wywieszanie
ich w stotéwce;

6) wydawanie do kuchni artykutéw zywieniowych za potwierdzeniem kucharza i wpisywanie
ich do dziennika zywieniowego;

7) przestrzeganie stawki zywieniowej i terminéw przydatnosci do spozycia artykutow
znajdujacych sie z magazynie;

8) prowadzenie magazynu zywieniowego, wlasciwe przechowywanie produktéw
i zabezpieczanie ich przed zniszczeniem;

9) prowadzenie kartoteki magazynu zywno$ciowego;

10) sporzadzanie raportéw zywieniowych przedstawianie ich do podpisu wicedyrektorowi
szkoty;

11) informowanie wicedyrektora w okresach comiesiecznych o wykorzystaniu sSrodkow
finansowych;

12) utrzymywanie czystosci (sprzatanie) magazynow zywnosciowych;

13) dbanie o terminowe cechowanie wag;

14) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kuchni; przygotowaniem i porcjowaniem
positkéw zgodnie z normami HACCAP;

15) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za sprzet i pieniadze;

16) wykonywanie badan profilaktycznych;

17) uczestniczenie w Kasacji i spisach z natury;



18) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych bhp
ip/poz;

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

20) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

21) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;

22) wykonywanie polecen Dyrektora.

§ 17. 1. Obowiazki kucharza:

1) uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw;

2) przygotowywanie positkdw zgodnie z jadtospisem i zachowaniem obowigzujacych norm;

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

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

5) obrobka wstepna warzyw i owocdw oraz innych produktéw do produkcji positkéw
z uwzglednieniem wymogo6w technologii i instrukcji obstugi urzadzen gastronomicznych;

6) utrzymywanie czysto$ci i porzadku w kuchni;

7) pobieranie i zabezpieczanie probek pokarmowych positkow na potrzeby kontroli Sanepidu;

8) mycie naczyn (wyparzanie), sprzetu kuchennego;

9) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;

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

11) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

12) uczestniczenie w zakupach dotyczacych wyposazenia kuchni;

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

14) wykonywanie badan profilaktycznych;

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

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

17) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 28;

18) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 18. 1. Obowiazki pomocy kuchenne;j:

1) wykonywanie prac w spos6éb zgodny z wymaganiami higieny i zasadami bhp oraz
stosowanie sie do polecen i wskazéwek kucharza;

2) wykonywanie prac przygotowawczych przy sporzadzaniu positkow;

3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

4) systematyczne wyparzanie naczyn i sprzetu kuchennego;

5) pomoc przy wydawaniu positkow;

6) wykonywanie polecen kucharza wynikajgcych z codziennego podziatu prac;

7) obowigzkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;

8) zastepowanie kucharza podczas jego nieobecnosci;

9) utrzymywanie pomieszczen kuchni w nalezytym porzadku i tadzie;

10) znajomos$¢ wszystkich instrukcji sporzadzonych na potrzeby kuchni;

11) zgtaszanie na biezaco ewentualnych usterek i awarii;

12) wspétodpowiedzialno$¢ materialna za sprzet kuchenny;

13) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

14) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

15) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;

16) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezpo$redniego przetozonego.

§ 19. 1. Obowiazki wozZnego:

1) sprawowanie nadzoru nad wej$ciem gtéwnym,;

2) zglaszanie dyrektorowi lub wicedyrektorowi przebywania na terenie szkoty oséb, ktérych
obecnos$¢ budzi niepokoj badz uzasadnione podejrzenie;

3) prowadzenie ksigzki wejs¢ i wyjs¢;



4) zabezpieczenie i wtasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikéw szKkoty;

5) udzielanie informacji interesantom;

6) nadzorowanie ruchu uczniéw w wejsciu gtéwnym;

7) kontrolowanie zachowan uczniéw przed wejSciem gtéwnym;

8) zezwalanie na opuszczenie szkoty tylko uczniom posiadajgcym dokument zwolnienia
z zajec;

9) zglaszanie obecnosci 0s6b obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych bezpieczenstwu uczniom
lub zachowujacych sie podejrzanie;

10) sprzatanie po przerwach podtogi korytarza przed wejsciem do szkoty;

11) codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
od$niezanie);

12) dbanie o porzadek i czysto$¢ w dyzurce;

13) przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidtowosciach
w zapewnianiu bezpieczenstwa uczniéw i pracownikéw;

14) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

15) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;

17) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 20. 1. Obowiazki sprzataczki:

1) utrzymywanie czystoSci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnoSci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
c) zmywanie podidg,
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
e) uzupetnianie mydta w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatéw,
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 swigtecznych obejmujace:
a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen :
mycie okien, pastowanie podidg, trzepanie dywandw, zmiane zaston, firan i itp.;
4) wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora szkoty;
5) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
6) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;
7) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
8) przestrzeganie obowiazkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 28;
9) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 5

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§21.1. W Szkole Podstawowej w Janikowie obowigzuja nastepujace zasady obiegu
dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej
w szkole;

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



3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter
wiazacych polecen stuzbowych;

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

5) wicedyrektorzy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani
sa do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i
przedlozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywaé¢ sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 22. 1. Do podpisu Dyrektora szkotly zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw witadzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzadowej;

2) kierowane do NajwyzZszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji
kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) =zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepis6w kodeksu postepowania administracyjnego
chyba ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne.

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

4. Pisma podpisuja tez wicedyrektorzy i inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym
upowaznieniem.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoly muszg by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem formalno-prawnym.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug
zasad okres$lonych w instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial 6

Przepisy koncowe

§ 23. Wicedyrektorzy szkoty s3 odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikéw postanowien Regulaminu.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoty Podstawowej w Janikowie i Regulamin Pracy.

§ 25. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.



Zalacznik do Regulaminu:
1. Schemat organizacyjny
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