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Dyrektora Zespotu Szkét w Drygatach 7Y Powod:
Potwierdzam
. .. N N . zgodno$¢ z
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego szkoty oryginatem

Dziatajgc na podstawie art. 40 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr
256, poz. 2572 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét w Drygatach, zwanym dalej ,Szkot3”,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie nr 34/2009/2010 z 30 sierpnia 2010 roku.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Drygaty, 25.11.2014r.



Zatgcznik
do Zarzadzenia Dyrektora Nr 30/2014
z dnia 25.11.2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOt W DRYGALACH

. POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Zespotu Szkét w
Drygatach, zwanego dalej szkota.

§2.
Szkota dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (j.t. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pozn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 191,
z poézn.zm.),

3. Przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw oraz innych powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa,

4. Statutu Zespotu Szkét w Drygatach

§3.

1. Szkota jest placdwka publiczng, jednostka organizacyjng Gminy Biata Piska, dziatajgcg w formie
jednostki budzetowej.

2. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Biata Piska.

3. Nadzér nad szkotg sprawuje organ prowadzacy.
4. Nadzér pedagogiczny sprawuje Warminsko-Mazurski Kurator Oswiaty w Olsztynie.

Il.  ORGANIZACJA | ZADANIA ORGANOW SZKOtY

§4.
1. Organami w Zespole Szkét sa:
1) Dyrektor Zespotu;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Rada Rodzicow;
4) Samorzad Uczniowski;
§5.

Szczegdtowe zasady wspédtdziatania organdw okresla Statut Szkoty.



§6.

Dyrektor Zespotu wykonuje obowigzki, kieruje i reprezentuje Zespoét na zewnatrz, zgodnie z zapisami
Ustawy o systemie oswiaty, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy Kodeks Pracy oraz innych przepiséw
szczegbdtowych.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole nauczycieli i pracownikéw, nie
bedacych nauczycielami. Stanowisko Dyrektora Zespotu powierza organ prowadzacy.
Szczegdtowe obowigzki Dyrektora reguluje Statut Szkoty.
1. Szkofta kieruje dyrektor, ktéry jest jej:
a) przedstawicielem na zewnatrz,
b) przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw szkoty,
c) przewodniczagcym rady pedagogiczne;.
2. W realizacji zadan statutowych szkoty, dyrektor wspétpracuje z Radg Rodzicow, Rada
Pedagogiczng oraz Samorzgdem Uczniowskim.
3. Dyrektor szkoty powotuje i odwotuje nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze w szkole, po
zasiegnieciu opinii organu prowadzgcego, rady pedagogicznej i rady rodzicéw.

§7.

1. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Zespotu realizujgcym statutowe zadania dotyczace
ksztatcenia, wychowania i opieki.
2. W sktad Rady Pedagogicznej wchodzg :
a) Dyrektor szkoty — przewodniczacy Rady
b) Wicedyrektor,
¢) Nauczyciele,
d) Pedagog szkolny,
e) Wychowawcy swietlicy,
f) Nauczyciel bibliotekarz.
3. Rada Pedagogiczna dziata w oparciu o uchwalony przez siebie regulamin.
4. Kompetencje stanowigce Rady Pedagogicznej:
a) zatwierdzenie plandw pracy szkoty,
b) podejmowanie uchwat w sprawie klasyfikacji i promocji uczniow,
c) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych w szkole,
d) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,

e) podejmowanie uchwat w sprawach skreslenia z listy uczniéw.
5. Rada Pedagogiczna opiniuje:

a) kandydata na stanowisko dyrektora, jezeli w wyniku konkursu nie wytoniono kandydata, a
organ prowadzgcy powierza to stanowisko ustalonemu przez siebie kandydatowi,

b) przedtuzenie przez organ prowadzacy powierzenia stanowiska dyrektora,

c) odwotanie i powotanie 0séb petnigcych funkcje kierownicze w szkole,

d) organizacje pracy szkoty w tym tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych,

e) projekt planu finansowego szkoty,

f) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréd i innych wyrdznien,

g) propozycje dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych,
opiekunczych,

h) program wychowawczy szkoty,

i) projekty innowacji i eksperymentow pedagogicznych,



Kompetencje stanowigce rada realizuje poprzez podejmowanie uchwat.

§8.

Rada Rodzicow.

1. W szkole dziata Rada Rodzicéw stanowigca reprezentacje rodzicéw ucznidéw.

W sktad rad rodzicow wchodzi po jednym przedstawicielu rad oddziatowych, wybranych
w tajnych wyborach przez zebranie rodzicéw ucznidw danego oddziatu. W wyborach jednego
ucznia reprezentuje jeden rodzic.

3. Wybory do Rady Rodzicéw przeprowadza sie na pierwszym zebraniu kazdego roku szkolnego.

4. Rada rodzicdw uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktérym okresla w szczegdlnosci:

a) wewnetrzng strukture i tryb pracy rady

b) szczegdtowy tryb przeprowadzania wyboréw do rad oddziatowych oraz przedstawicieli
rad oddziatowych, do rady rodzicéw szkoty.

5. Do kompetencji rady rodzicéw nalezy:

a) uchwalanie w porozumieniu z radg pedagogiczng programu wychowawczego szkoty
oraz programu profilaktyki dostosowanego do potrzeb rozwojowych ucznidw oraz
potrzeb danego srodowiska,

b) opiniowanie programu i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub
wychowania szkoty,

c) opiniowanie projektu planu finansowego sktadanego przez dyrektora szkoty,

d) na wniosek dyrektora szkoty opiniowanie podjecia dziatalnosci w szkole przez
stowarzyszenie lub inng organizacje, a w szczegdlnosci organizacje harcerskie,

e) wyrazanie pisemnej opinii o pracy nauczyciela przed sporzadzeniem przez dyrektora
szkoty oceny dorobku zawodowego,

f) wnioskowanie wprowadzenia obowigzku noszenia przez uczniéow jednolitego stroju na
terenie szkoty.

6. Jezeli rada rodzicow w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia roku szkolnego nie uzyska
porozumienia z radg pedagogiczng w sprawie programoéw, o ktéorym mowa w punkcie 5 lit. a)
program ten ustala dyrektor szkoty w uzgodnieniu z organem sprawujacym nadzér
pedagogiczny.

7. Rada rodzicbw moze wystepowaé do dyrektora szkoty i innych organdéw szkoty, organu
prowadzgcego szkote oraz organu sprawujacego nadzér pedagogiczny z wnioskami i opiniami
we wszystkich sprawach szkoty.

8. W celu wspierania dziatalnosci statutowej szkoty Rada Rodzicow moze gromadzi¢ fundusze
z dobrowolnych skfadek rodzicéw oraz innych Zzrédet.

9. Zasady wydatkowania funduszy rady okresla regulamin jej dziatalnosci.

§9.

Samorzad Uczniowski

1. Samorzad Uczniowski tworzg wszyscy uczniowie.
Organy samorzadu sg jedynymi reprezentantami ogétu uczniow.
Samorzad moze przedstawi¢ Radzie Pedagogicznej oraz dyrektorowi szkoty wnioski i opinie we
wszystkich sprawach szkoty a w szczegdlnosci dotyczacych realizacji podstawowych praw ucznidw.



. SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZESPOtU SZKOt W DRYGALACH
§10.

1. W ramach szkoty zostaty wyodrebnione nastepujgce samodzielne stanowiska:
a. administracyjne:
e dyrektor
e wicedyrektor
e sekretarz szkoty
b. dydaktyczne:
e nauczyciele/wychowawcy
e bibliotekarz
e pedagog szkolny
2. Kadre kierownicza szkoty stanowig:
e dyrektor szkoty
e wicedyrektor
3. Dyrektorowi szkoty podlegajg bezposrednio:
e wicedyrektor
e nauczyciele
e bibliotekarz
e pedagog szkolny
e sekretarz szkoty
e pracownicy obstugi — intendent, wozny, sprzataczki, kucharz, pomoce kuchenne.
4. Wicedyrektorowi szkoty podlegajg bezposrednio:
e Nauczyciele/wychowawcy
e bibliotekarz

o pedagog szkolny.

IV. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
§11.

1) Dyrektor w zakresie dziatalnosci organizacyjnej i dydaktycznej w szkole realizuje nastepujgce
zadania:

e organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zatozeniami Statutu Szkoty,

e egzekwuje od pracownikdw szkoty realizacje przydzielonych czynnosci organizacyjnych,
dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z dziatalnoscig statutowg szkoty,

e ustala regulamin pracy szkoty,

e wspotdziata z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz organem prowadzacym,

e realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetenciji,

e dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty, ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie, a takze organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej
obstugi szkoty,

e odpowiada za wtasciwg organizacje i przebieg egzamindw przeprowadzonych w szkole,



sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego
poprzez aktywne dziatanie prozdrowotne,

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty,

ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami,

kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuriczej pracy szkoty,
organizuje i przygotowuje posiedzenia Rad Pedagogicznych,

zapewnia warunki bezpieczenstwa ucznidw i pracownikdow na terenie szkoty jak réwniez w
czasie zajec organizowanych przez szkote poza terenem szkoty,

zapewnia prawidtowy obieg dokumentédw oraz wtasciwe przechowywanie akt i drukow
Scistego zarachowania,

zapewnia prawidtowg kontrole wewnetrzng,

ksztattuje wtasciwg atmosfere i dyscypline pracy,

zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty,

dokonuje oceny pracy kazdego pracownika,

przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzgdkowe nauczycielom i innym pracownikom szkoty,
nadzoruje przeglady techniczne obiektéw szkolnych oraz prace konserwacyjno—remontowe.

Wicedyrektor w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej w szkole realizuje

nastepujgce zadania:

zastepuje dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

organizuje i kontroluje dyzury nauczycieli,

przygotowuje tygodniowy rozktad zajeé i nadzoruje jego realizacje,

organizuje zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

rozlicza godziny ponadwymiarowe i zaje¢ pozalekcyjnych,

kontroluje dzienniki lekcyjne pod katem zapisow tematdéw lekcji, frekwencji, czestotliwosci
oceniania uczniéw oraz kontroluje arkusze ocen,

prowadzi sprawozdawczo$é dotyczaca ucznidw,

opieki nad mtodzieza (stypendia, zapomogi losowe),

kontroli realizacji tematyki godzin wychowawczych,

kontroli realizacji zadan wychowawczych i opiekuriczych zawartych w planie pracy szkoty,
uczestniczy w tworzeniu i doskonaleniu Programu Wychowawczego Szkoty, Szkolnego
Programu Profilaktyki i Wewnatrzszkolnego Systemu Oceniania oraz innych programéw
dotyczacych rozwoju i funkcjonowania szkoty,

udzielania pomocy w sprawach organizacji mtodziezowych dziatajgcych w szkole, samorzadu
szkolnego itp.,

organizacji i nadzoru nad kotami zainteresowan i kotami przedmiotowymi,

omawiania organizacji, zatwierdzania i kontroli realizacji imprez kulturalnych, oswiatowych,
sportowych, turystycznych klasowych i ogélnoszkolnych,

przygotowania informacji o stanie pracy szkoty w zakresie mu przydzielonym,

prowadzenia czynnosci zwigzanych z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli, hospitowanie zaje¢ obowigzkowych,

petnienia biezgcego nadzoru kierowniczego nad catg szkota wedtug ustalonego
harmonogramu,

ma prawo uzywania pieczatki osobowej z tytutem: wicedyrektor szkoty oraz podpisywania
pism, ktorych tresé jest zgodna z zakresem ich zadan i kompetenc;ji,



ma prawo, petnigc nadzér pedagogiczny, do formutowania projektu oceny pracy podlegtych
bezposrednio mu nauczycieli, a takze w sprawach oceny pracy wychowawczo-opiekunczej
wszystkich nauczycieli i wychowawcow,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagréd i wyréznien.

3) Do zadan nauczycieli nalezy:

nauczanie i wychowywanie powierzonych im opiece uczniéw,

realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujgcych program nauczania,

poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci i zainteresowan,

poznawanie warunkdw zycia ucznia i jego stanu zdrowia,

stosowanie wtasciwych metod nauczania,

opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,

opieka nad uczniami w organizowanych przez szkote imprezach, obozach i wycieczkach
udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespotéw przedmiotowych i innych,

udziat w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne i wtadze szkolne,
odpowiedzialno$é za pomoce dydaktyczne i sprzet powierzony jego opiece,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom i nadzér
nad ich przestrzeganiem,

czuwanie nad frekwencjg uczniéw,

systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Nauczyciel bibliotekarz realizuje zadania zwigzane z:

gromadzeniem porzadkowaniem i wykorzystywaniem informacji z rdézinych zrédet oraz
postugiwaniem sie technologig informacyjna,

korzystaniem ze zbioréw czytelni,

prowadzeniem przysposobienia czytelniczo-informacyjnego ucznidw,

udostepnianiem zbioréw bibliotecznych,

poradnictwem w wyborach czytelniczych,

informowaniem nauczycieli o czytelnictwie ucznidw, analizowanie stanu czytelnictwa,
zakupem, gromadzeniem, ewidencjg, opracowaniem i selekcjg zbioréow

konserwacja katalogow,

organizacjg udostepniania zbioréw,

planowaniem, sprawozdawczoscig i odpowiedzialnoscig materialng za zbiory,

wspotpracy z Dyrektorem Szkoty (plany rozwoju biblioteki i czytelni),

wspotpracy z gtéwnym ksiegowym ZOPO (zakup ksiagzek, rozliczenia i inwentaryzacja zbioréw
wspotpracy z sekretariatem (informacje o zalegtosciach w wypozyczaniu ksigzek ucznidw i
pracownikéw odchodzgcych ze szkoty),

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

wykonywaniem innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty.



5) Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegdlnosci :

prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z profilaktykg wychowawczg mtodziezy, jak:
rozpoznawanie warunkow zycia i nauki oraz sposobdéw spedzania wolnego czasu przez uczniéw
sprawiajgcych trudnosci wychowawcze,

udzielanie pomocy i porad uczniom oraz ich rodzicom,

sprawowanie indywidualnej opieki pedagogiczno - psychologicznej nad uczniami
wymagajacymi takiej formy pomocy,

organizowanie opieki oraz pomocy materialnej uczniom pozostajgcym w trudnej sytuacji
zyciowej,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole i stawianie odpowiednich
whnioskow,

biezgca wspodtpraca z organami szkoty, wychowawcami klas i nauczycielami, rodzicami,
poradniami pedagogiczno - psychologicznymi oraz innymi instytucjami zainteresowanymi
problemami wychowania i opieki mtodziezy,

podejmowanie dziatan wychowawczych i profilaktycznych wynikajgcych z Programu
Wychowawczego i Programu Profilaktyki,

wystepowanie na radzie pedagogicznej i innych zespotach zadaniowych w roli rzecznika ucznia
w sprawach zwigzanych z tamaniem regulamindw szkolnych,

wspieranie wychowawcoéw klas, zespotow wychowawczych i rodzicow w
dziataniach zwigzanych z problemami wychowawczymi,

gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych witasciwych
dla danego poziomu i kierunku ksztatcenia,

udzielanie indywidualnych porad edukacyjnych i zawodowych uczniom i ich rodzicom,
prowadzenie grupowych zaje¢ aktywizujgcych, przygotowujgcych ucznidow do $wiadomego
planowania kariery i podjecia roli zawodowej,

koordynowanie dziatalnosci informacyjno — doradczej szkoty,

wspieranie rodzicow i nauczycieli w dziataniach doradczych poprzez organizowanie spotkan
szkoleniowo-informacyjnych, udostepnianie im informacji i materiatéw do pracy z uczniami itp.
wspotpraca z Radg Pedagogiczng w zakresie tworzenia i zapewnienia ciggtosci dziatan
wewnatrzszkolnego systemu doradztwa,

realizacji zadan z zakresu przygotowania uczniéw do wyboru drogi zawodowej, zawartych w
programie wychowawczym szkoty

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Do zadan sekretariatu / sekretarza szkoty nalezy:

zaktadanie teczek kancelaryjnych wg instrukcji kancelaryjnej, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,
dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdziatu korespondencji przychodzacej,
przygotowanie i wysytanie korespondencji,
przyjmowanie poczty elektronicznej i przekazywanie jej tresci innym pracownikom wg
wtasciwosci,
w zakresie sprawozdawczosci:
> sporzadzanie projektu organizacyjnego szkoty w czesci dotyczgcej danych liczbowych
jak obwdd szkoty, uczniowie, absolwenci, obowigzek szkolny,
> sporzadzanie sprawozdan statystycznych w czesci zwigzanej ze stanowiskiem pracy.



w zakresie powszechnosci nauczania:
» prowadzenie ewidencji dzieci wg rocznikéw,
» prowadzenie ksiegi uczniow,
> zatatwianie spraw zwigzanych z przyjeciem uczniéw do szkoty i przejsciem uczniéow do
innej szkoty,
ewidencja legitymacji uczniowskich, stuzbowych,
prowadzenie teczek osobowych pracownikdéw szkoty,
sporzadzanie zrédtowej dokumentacji kadrowej: umowy o prace, wymiary wynagrodzen itp.
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych, drukéw Scistego zarachowania
dokumentdw znajdujacych sie w sekretariacie,
rejestr i prowadzenie rozchodu znaczkdéw pocztowych,
planowanie i wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych pracownikdéw szkoty,
prowadzenie ksigg inwentarzowych i materiatowych szkoty,
zamawianie drukéw szkolnych: dzienniki, arkusze ocen, swiadectwa ,itp.
opisywanie rachunkéw w zakresie dokonywanych prac i zakupdw na rzecz szkoty,
przygotowywanie arkuszy ocen do oprawy wg zalecen,
prowadzenie ewidencji wyjazddw stuzbowych pracownikow,
rejestrowanie nieobecnosci pracownikdw, zwolnien lekarskich,
prowadzenie innej dokumentacji zwigzanej z procesem dydaktyczno-wychowawczym zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz dyspozycjami dyrektora i wtadz nadrzednych.

Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:
a) sprzqtaczka

Szczegbtowy zakres zadan obejmuje nastepujace prace:
- sprzatanie po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych,
- sprzatanie okresowe,
- porzadkowanie szkoty podczas ferii letnich i zimowych.

Sprzgtanie po zakonczeniu zajec lekcyjnych:

otworzenie okien w pomieszczeniach,

zamiecenie podtogi nastepnie przetarcie jej na mokro,

W miare sprzatania odsuwanie przedmiotéw ruchomych, fawek, stotow itp.

oproéznianie koszy na Smieci,

przetarcie mokrg Scierka kurzu z tawek, stotéw, parapetéw okiennych, szaf i pétek,
wyszorowanie urzadzen higieniczno — sanitarnych goracg wodg, usuniecie kurzu, papieru, itd.;
umycie sedeséw, wymycie podtdg,

zamiecenie i usuniecie wszelkich odpadkoéw ze swoich rejonéw, z obejscia szkoty,

podlewanie roslin doniczkowych, klombdéw, trawnikéw oraz utrzymywanie ich w czystosci
i porzadku,

po zakonczeniu sprzatania zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach szkolnych,
sprawdzenie kurkdw wodociggowych, wygaszenie swiatet.

Sprzgtanie okresowe:

usuwanie pajeczyn z sufitu i scian,

szorowanie tawek i stotow,

usuwanie plam z tawek, krzeset oraz plam na lamperiach $ciennych,
usuwanie chwastow rosngcych koto muréw lub ptotéw szkolnych,



b)

pastowanie i froterowanie podtég w rejonach wyznaczonych,
cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno-higienicznych,

Sprzgtanie szkoty podczas ferii zimowych i letnich

odkurzenie wilgotna scierka wszystkich obrazéw, tablic itp.

umycie Scian malowanych na olejno i drzwi,

doktadne oczyszczenie i mycie tawek, krzeset, szaf, drzwi i okien,
wypastowanie podtég,

wyszorowanie urzgdzen higieniczno — sanitarne i wydezynfekowanie ich.
uporzadkowanie piwnic, poddasza i innych pomieszczen gospodarczych,
pranie firan i zaston oraz obruséw,

przygotowanie sal i pomieszczen do remontow,

sprzatanie po malowaniu i remontach.

woziny

Do zadan wykonywanych na stanowisku woznego nalezy:

c)

stosowanie przepisow BHP podczas wykonywanej pracy,

dokonywanie zakupdéw materiatéw i sprzetu zleconego przez Dyrektora szkoty,

wykonywanie drobnych napraw,

zgtaszanie wiekszych awarii do dyrektora szkoty,

naprawianie i pomaganie przy zaktfadaniu elementéw dekoracyjnych na budynku szkoty
w zwigzku z uroczystosciami,

wykonywanie drobnych napraw tynkéw, malowanie pomieszczen,

usuwanie $niegu sprzed szkoty ze sciezek prowadzgcych do szkoty, posypywanie piaskiem
przejscia,

uzupetnianie na biezgco braki Zardwek w oswietleniu, naprawa gniazd wtykowych
i wtgcznikow Swietlnych,

okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalowych (ogrodzenie, drzwi)
i drewnianych — drzwi, tawki itp.

wymiana szyb w razie potrzeby,

konserwowanie i naprawa zamkdéw patentowych i zwyktych,

wykonywanie czynnosci zleconych przez opiekundw pracowni szkolnych i pozostatych
pomieszczen, odnotowanych w zeszycie szkolnych zlecen,

koszenie trawnikow szkolnych,

dbanie o konserwacje i wtasciwg eksploatacje powierzonych narzedzi,

w czasie remontéw  usuwanie z sal lekcyjnych, pokoju nauczycielskiego, korytarzy
i innych pomieszczen sprzetu i mebli, nalezycie ich zabezpieczenie, przygotowanie
pomieszczen do remontu i odnowienia,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb szkoty zleconych przez dyrektora
szkoty.

intendent

Do zadan wykonywanych na stanowisku intendenta nalezy:

planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuty zywnosciowe
i gospodarcze,
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d)

dbanie o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe,

kierowanie Zzywieniem w placowce oraz sprawowanie fachowego nadzoru nad
przygotowaniem positkdw jednoczesnie dbanie o ich kaloryczno$é oraz zgodnos$¢ z normami
zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy,

sporzadzanie raportow zywieniowych oraz dopilnowanie utrzymania sie w stawce
zywieniowej,

planowanie i uktadanie jadtospisdw oraz podawanie ich tresci do wiadomosci zywionych,

przy wykonywaniu obowigzkéw stosowanie zasad Scisle ujetych w instrukcji obiegu
dokumentacji finansowo — ksiegowej,

biezgce informowanie dyrektora placowki w sprawach zywienia ucznidw oraz innych oséb
uprawnionych do korzystania z zywienia,

dokonywanie zakupéw materiatdow i sprzetu zleconego przez Dyrektora,

prowadzenie magazynu z materiatami niezbednymi do utrzymania czystosci i higieny w szkole,
zaopatrzanie sprzgtaczek w potrzebne srodki do utrzymania czystosci.

kucharka

Do zadan wykonywanych na stanowisku kucharki nalezy:

uczestniczenie w planowaniu jadtospiséw i przygotowaniu wedtug niego positkow,

pobieranie produktéw spozywczych z magazynu w iloSciach przewidzianych recepturg
i odpowiednie zabezpieczenie ich przed uzyciem,

przestrzeganie wiasciwego podziatu pracy w kuchni i nadzér nad jej wykonaniem,
przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepisdw higieniczno- sanitarnych, dyscypliny
pracy, BHP i ppoz.

umiejetne  postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym  zgodnie
z instrukcjg uzytkowania,

uzywanie odziezy ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem,

natychmiastowe zgtaszanie dyrektorowi szkoty powstatych usterek oraz wszelkich
nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia,

dbanie o najwyzszg jakos¢ i smak positkéw i wydawanie ich o wyznaczonych godzinach,
uczestniczenie w zakupach dotyczgcych wyposazenia kuchni,

ponosi odpowiedzialnos¢ za:

» Sciste przestrzeganie receptury przygotowanych positkow,

> racjonalne wykorzystanie w positkach dla dzieci i personelu produktéw spozywczych
pobranych z magazynéw,

wtasciwe porcjowanie positkow zgodnie z normami zywienia,

oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi oraz powierzonym sprzetem,
zgodnos¢ kaloryczng przygotowanych positkdw z ich zaplanowang wartoscia,

YV V V VY

przygotowanie i przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami Stacji
Sanitarno - Epidemiologicznej,

A\

wzorowq czystos¢ w kuchni i pomieszczeniach przylegtych, sprzetéw i naczyn oraz odziezy
ochronne;.

» naczynia i sprzet znajdujacy sie w kuchni.

wykonywanie innych polecen dyrektora zwigzanych z organizacjg pracy w szkole,

w okresie ferii i wakacji letnich wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty lub osobe
dziatajgca w jego imieniu.
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e) pomoc kuchenna

Do zadan wykonywanych na stanowisku pomocy kuchennej nalezy:

obrobka wstepna warzyw, owocéw oraz wszelkich surowcow do produkcji positkow (mycie,
obieranie, czyszczenie),

rozdrabnianie warzyw, owocdéw i innych surowcédw z uwzglednieniem wymogdéw technologii
i instrukcji obstugi maszyn gastronomicznych,

przygotowanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki i oszczedne gospodarowanie artykutami
spozywczymi,

pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkéw,

utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy, przestrzeganie zasad higieniczno -
sanitarnych, BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy,

umiejetne  postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym  zgodnie
z instrukcjg uzytkowania,

uzywanie odziezy ochronnej zgodnie z jej przeznaczeniem,

mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego,

utrzymanie w czystosci kuchni i pozostatych pomieszczen kuchennych,

dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci,

wykonywanie innych polecen dyrektora lub osoby dziatajgcej w jego imieniu oraz kucharki
zwigzanych z organizacjg pracy szkoty,

w okresie ferii i wakacji letnich wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty lub osobe
dziatajgca w jego imieniu.

Do wszystkich pracownikdéw obstugi nalezy:

doktadne, terminowe, sumienne i zgodne z obowigzujagcymi przepisami wykonywanie
powierzonych obowigzkéw, wymienionych szczegétowo w zakresie czynnosci,

przestrzeganie zasad i norm bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Zarzadzen i Instrukcji Dyrektora Szkoty,
przestrzeganie Kodeksu Etyki,

V. REALIZACJA ZADAN SZKOLY.

812,
Zespdt Szkét w Drygatach funkcjonuje na podstawie nastepujacych wewnetrznych uregulowan
prawnych:
e Statutu,

Regulaminu Rady Pedagogicznej,

Regulaminu Rady Rodzicow,

Regulaminu Samorzgdu Uczniowskiego,

Regulaminu Organizacyjnego Szkoty,

Regulaminu pracy,

Regulaminu wynagradzania pracownikow niebedgcych nauczycielami
Regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

Innych wewnetrznych regulamindw, instrukcji i procedur szczegétowych.
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1.

§13.

Szczegbtowa organizacje pracy Zespotu, oprdocz aktéw prawnych wymienionych w §14 okreslajg

nastepujace podstawowe dokumenty:

1)

2)
3)

9)

Arkusz Organizacyjny na rok szkolny wraz ze szkolnymi planami nauczania i przydziatem
czynnosci nauczycieli w poszczegdlnych oddziatach i szkotach Zespotu,

Plan Finansowy Szkoty,

Plan pracy szkoty,

Tygodniowy rozktad zaje¢ edukacyjnych w Szkole,

Plan Nadzoru Pedagogicznego,

Plan Doskonalenia Nauczycieli,

Plany Pracy: zespotéw przedmiotowych, biblioteki, pedagoga szkolnego,

Szkolny Program Wychowawczy,

Szkolny Program Profilaktyki,

10) Szkolny Zestaw Programéw Nauczania,

11) Szkolny Zestaw Podrecznikéw,

12) Wykaz nauczycieli wchodzacych w sktad Zespotu,

13) Harmonogram Dyzuréw Nauczycieli,

2.

VI. Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji
§14.

W Zespole Szkét w Drygatach obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentow:
przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
szkole;

poczte wptywajacg do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor szkoty;

dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter wigzacych
polecen stuzbowych;

korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie
z dekretacjg;

wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania
projektéw pism w okreslonych terminach, oznaczenia w stopce pisma nazwiskiem, imieniem
oraz parafka i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

§15.

Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
a. kierowane do organéw wtadzy panistwowej oraz do organdw administracji
samorzadowej;
b. kierowane do Najwyiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
c. zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
a. dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
b. pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
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w

Cc. upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;

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

Pisma podpisujg rowniez inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.
Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg by¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobe sporzadzajgca.

Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

VII.  Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
§16.

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora;

2) Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w pigtki w godz. od 10 do 12;

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

4) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) 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 oséb fizycznych i prawnych;

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

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
c) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zatatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje sie 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 ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, Ze nieusuniecie brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktdre nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym
rownoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wihasciwy organ, kopie
pisma zostawié¢ w dokumentac;ji szkoty;
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5) Skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestaé wtasciwym organom
zawiadamiajgc o tym réwnoczes$nie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

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

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujgcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Petna dokumentacja po zakornczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

VIIl.  Tryb wykonywania kontroli
§17.

Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostki organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikdow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest

prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej (nadzoru).

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci

dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1)
2)
3)

4)
5)

ustaleniu stanu faktycznego;

badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;

ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych;

wskazanie sposobu i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach

powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych

pracownikéw i opracowania planu kontroli.

Zakresy kontroli:

1)

Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
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prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowa,

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

wykorzystywania urlopdéw pracowniczych,

przeprowadzania w szkole zamoéwien publicznych,

przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentdéw, instrukcji kancelaryjnej,
rozchodowania drukdéw scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
zabezpieczenia no$nikdw danych, archiwizacja danych i dokumentoéw.

2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

prawidtowe]j organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,

przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p. poz.,

IX.  Przepisy koncowe

§18.

Dyrektor i wicedyrektor szkoty sg odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw
postanowien Regulaminu.

§19.

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

§20.

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

Drygaty, 25.11.2014r.
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