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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastrzgbiu Zdroju, zwany
dalej Regulaminem, okresla szczegdlows organizacjg oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk w placowee.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkolay Podstawowej Nr 1
w Jastrzebiu Zdroju;
2) statucie - nalezy przez to rozumieé Statu Szkoly Podstawowej Nr 1w
Jastrzebiu Zdroju;
3) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 . 0
systemnie os$wiaty (tekst jednolity : Dz. U. Z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zmian.);
4) nauczycielu — nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju;
5) pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumieé pracownikow szkoly;
6) szkole — nalezy przez to rozumieé¢ Szkole Podstawowa Nr 1 w Jastrze¢biu
Zdroju

§ 2. 1. Szkola Podstawowa Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju jest jednostka budzetows,

powolang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami
prawa :

1) odwiatowego;

2) powszechnie obowiazujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracii rzadowe;j i
samorzadowej;

4) wewngtrzszkolnego

2, Siedzibg Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju jest budynek przy ulicy
Pszczynskiej 125 a.

3. Organem prowadzacym szkole jest Prezydent Miasta Jastrzebie Zdréj.

§ 3. 1. Podstawa prawnga dzialania Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastrzgbiu Zdroju sg :
1) Akt zatozycielski Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju z dnia 27.02.1999
wydany przez Rade Miasta w Jastrzebiu Zdroju;
2) Statut Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sa w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoly Podstawowej Nr 1, Dyrektora Szkoly, lub z jego
upowagznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegblowych upowaznien,
wynikajgcych z przepisbw prawnych.

2, Aktami wewnalrzszkolnymi sa : .z
1) uchwaly Rady Pedagogicznej; Za zgo-anSC
2) zarzadzenia Dyrektora szkoly; z oryglnaiem
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3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okélne.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szcegblnosci sprawy, o ktérych
mowa w § 9 pkt. 3 a, § 10 pkt. 4, pki.5, § 24, § 25, § 28, § 29, § 30, Statutu
szkoly.

4. Zarzadzenia dyrektora szkoly reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwalego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowiazywania jest $ciéle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst Stautu szkoly.

7. Pisma okélne powiadamiaja o czyms, co nie wehodzi w zakres zarzadzen
i decyzji, a jest istoine dla sprawnego funkcjonowania szkoly.

8. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikow 1 uezniow informacje
o biezacej dzialalno$ci szkoly.
§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych
prowadzi sekretarz szkoly.

o. Zbiér i ewidencje aktéw wewngtrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoly.

§ 6.1. Szkola Podstawowa Nr 1 jest jednostka budzetows, ktérej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 30 czerwca 2005T., 0 finansach
publicznych (Dz. U. Z 2009 r. Nr 157, POZ. 1241).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Rade Miasta Jastrzegbie Zdrdj

3. Szkola pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu miasta.

4. Szkola prowadzi rachunkowo$é w oparciu o obowowiazujace przepisy
i sporzadza na ich podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.
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ROZDZIAL 11

Kierowanie praca Szkoly Podstawowej Nr1w J astrzebiu Zdroju

§ 7. Funkcjonowanie szKoly opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoly pelni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

o. Dyrektor szkoly kieruje praca szkoly przy pomocy zastepcy dydrektora.

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

§ 9. 1. Zakresy zadan zastepcy dyrektora w szkole okregla dyrektor szkoly na pismie
w formie zadan, uprawniei i obowigzkéw.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoly obowigzki jego pelni zastepca lub
osoba przez niego wskazana.

§ 10. Dyrektor szkoly wspolpracuje i wspoldziala z osobami zajmujacymi stanowiska
kierownicze w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funcjonowania Szkoly
Podstawowej Nr 1 oraz koordynuje funkcjonowanie komérek organizacyjnych
szkoly w zakresie realizacji aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora,
Rade Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy szkole.

§ 11. 1. Zastepca dyrektora odpowiada za :

1) terminowa i prawidlowg realizacje zadan i kompetencji podlegltych
pracownikow;

o) organizacje i skutecznos¢ pracy podleglych pracownikow;

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

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan zastgpca dyrektora odpowiada
bezposrednio przed dyrektorem szkoly.

§ 12. 1. Dyrektor szkoly :
1) Kieruje szkola jako jednostka organizacying samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoly;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okre§lonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoly :
1) kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) tworzenie warunkéw do realiacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoly;
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3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkoéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne;
4) wspolpraca z Rada Rodzieow, Samorzadem Uczniowskim;
5) ksztaltowanie twérczej atmosfery pracy w szkole, wlascicwych warunkow
pracy i stosunkéw pracowniczych;
6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogcznych, metodycznych i
dydaktycznych;
7) wspoldzialanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacj
zalecen 1 postanowien na zasadach okredlonych w ustawie o systemie o$wiaty;
8) przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planow
pracy, planu finansowego, przydziatu zajec obowiazkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzeri RadyPedagogicznej;
10) zapoznanie Rady Pedagogiczne) i Rady Rodzeow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;
11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy
szkoly, w tym tygodniowego rozkladu zajec lekeyjnych 1 pozalekeyjnych;
12) przdkladanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;
13) przedkladanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
promocji uczniow;
14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;
15) opracowanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;
16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego z odrebnymi przepisami;
17) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
18) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
19) podejmowanie decyzji w sprawazch przyjmowania uczniow do szkoly,
przenoszenia do innych klas oraz skreélania z listy ucznidw;
20)udzielanie zezwoler na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
21) zwalnianie uczniéw, zgodnie z odr¢bnymi przepisami z wychowania
fizycznego, informatyki, drugiego obcego jezyka;
22) organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
czlowieka i prawach dziecka;
23) umozliwianie uczniom podirzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej; i
24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych;
o5) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez
przydzielanie opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;
27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegblnosci:
a) nawiazywanie i rozwiazywanie stsunku pracy z nauczycielami 1 innymi
pracownikami szkoly,
b) powierzanie funkeji wicedyrektora zgodnie z przepisami,
¢) przyznawanie nagrod dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
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g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieinych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw,

h) dysponowanie érodkami ZFSS,

i) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i
godnoéci nauczyciela,

j) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujgch
stanowiska urzednicze,

k) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

1) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawcze] nowozatrudnionych
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie
Komisji oceniajacej,

1) odbieranie §lubowania od pracownikéw samorzagdowych na stanowiskach
urzedniczych,

m) okreélanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,

28) egzekwoawnie przestrzegania przez uczniow i pracownikdéw szkoly ustalonego
w szkole porzadku oraz dbalosci o ezyctos€ i estetyke szkoly;
29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
90) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno — godpodarcza
szkoly;
31) organizowanie wyposazenia szkoly w Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
32) wspoldzialanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniow
do szkoly;
33) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidlowego wykorzystywania drukéw szkolnych;
94) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
35 ) wspbldzialanie ze zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniownia i zatwierdzania;
36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich
doskonalenia zawodowego;
37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna,
planu doskonalenia zawodowego;
38) wspéldzialanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia
nauczycieli w organizacji praktyk studenckich;
99) stwarzanie warunkéw do dzialania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen
i innych organizacji. W szczegénosci organizacji harcerskich;
40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien
statutu;
‘41) powolywanie Komisji Stypendialne;;
42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego
zestawu programéw i szkolnego zestawu podrecznikow;
43) organizowanie egzaminéw , o ktérych mowa w art. g ust. o systemie o$wiaty;
44) podejmowanie dziatad umozliwiajacych obrét uzywanymi podrecznikami;
45) wykonywanie innych dzialan wynikajgcych z przepisow szczegblnych.
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ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna
Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastrzgbiu Zdroju

§ 13.1 W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy :
1) Zastepca dyrektora ds. pedagogicznych;
2) Dzial Ksiegowosci;

a) gléwna ksiggowa,
3) Dzial Kadr:
a) referent
4) Sekretarz szkoly;
5) Spoteczny Inspektor BHP;
6) biblioteka;
7) $wietlica;
8) nauczycieli.

2. W Szkole Podstawowej Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju tworzy si¢ Rade Pedagogiczna,
w sklad ktérej wehodzg wszyscy nauczyciele. Rada Pedagogiczna pracuje
w oparciu o regulamin Rady Pedagogiczne;.

3. Obowiazki nauczycieli okresla § 22 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
Zakres dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych
pracownikow.

§ 14. 1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na
terenie szkoty;

2) dostosowanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan
szkoly; :

3) utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie technicznym i
w nalezytej czystosci;

4) prowadzenie rozliczeni gospodarczo — finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;

6) organizowanie i zabezpieczanie mienia Szkoty Podstawowej Nr 1 w J astrzebiu
Zdroju oraz ochrony administrowanych budynkéw i terenu;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno —
konserwatorskiego;

8) planowanie, zakup srodkéw i materialéw niezbgdnych do utrzymania
budynku i terendéw w czystosci;

9) organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynku i na terenie
szkoly;

10)organizowanie i nadzorowanie pracy woznej i pracownikéw godpodarezych;

11) zlecanie prac o charakterze ustugowym (uslug transportu, serwisu urzadzen,

Dyrektor Szkoty  Za zgodnosé

v oo 290
mgr Maridla Zych oryginatem



wykonania ekspertyz, wykonywanie audytu, rob6t remontowo —
budowlanych, itp.);

12) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe medidw, zlecane
ushugi, zakupy $rodkéw i materialow do utrzymywania czystosci, zakupy
materialéw eksploatacyjnych, itp.;

13) prowadzenie okkresowych przeglad6éw stanu technicznego i terenéw
przylegtych oraz infrastruktury technicznej wraz z okre§leniem potrzeb w
zakresie konserwacji i koniecznych remontow;

14) przygotowanie wnioskow o przystapienie do procedury o udzielenie
zamo6wienia publicznego;

15) przygotowanie materiatéw i warunkow komkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz
istotnych postanowien umowy;

16) przygotowanie wnioskéw o powolanie komisji konkursowej 1 przetargowej;

17) udzial w pracach komisji konkursowej 1 przetagowej;

18) przygotowanie materialéw oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru
rozpoczecia rob6t budowlanych do nadzoru budowlabego;

19) kontrola procesu realizacji inwestycji;

20)sporzadzanie wnioskéw o powolanie komisji odbioru koficowego oraz udziatu
w jej pracach;

21) przygotowanie umow wynajmu pomieszczern szkolnych;

22)prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

23)przekazywanie do ksiegowosci wszystkich otrzymywanych od podmiotéw
zewnetrznych not obciazeniowych, faktur wystawianych najemcom na
podstawie zawartych uméw, dokumentow przyjecia i odbioru srodkami
trwalymi;

24)prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia
szkolne za zuzyte media i materialy;

25)prowadzenie prac zwiazanych z przekazywaniem pomieszczen nowym
uzytkownikom;

26)prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow
administracji i obslugi;

27) sporzadzanie harmonograméw dyzuréw dla pracownikéw obslugi;

28)uczestniczenia w rozruchu urzadzen i instalacji;

2g)odbiér nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacii projektowe; i
rozruchowo — odbiorowej, atestéw, certyfikatéw, instukeji obstugi, kart
gwarancyjnych;

30)planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynku i
infrastruktury (kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

31) planowanie i zakup $rodkéw pi$mienniczych na potrzeby administracji
(papier, tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ewidencji i rozchodu;
g2)ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia

wszystkich pomieszczen;

33)planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji rozchodu;

34)dokonywanie kontroli wewnetrznej;

35)przekazywanie akt spraw zakoriczonych do zakladowego archiwum;

36)przestrzgania dyscypliny budzetowej;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem mienia i majatku
szkolnego;

98)realizacja obowiazku podatkowego szkoly w zakresie podatku od
nieruchomosci;

39)dokonywanie okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych
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§ 15.1.

w dziale;

40)wydawanie,rozliczanie kart drogowych i kosztéw eksploatacji pojazdow
wlasnych;

41) obshuga techniczna imprez i uroczystosci (naglo$nienie, wystréj pomieszczen,
wywieszanie flag).

Do zadati Dzialu Kadr nalezy w szczegdlnosci :

1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezbedne]j ewidencji i dokumentacji kadrowej;

) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwiazkami zawodowymi;

5) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych
dokumentéw dla pracownikow szkoly;

6) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
pracownikow;

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrbznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikéw;

9) zalatwianie formalnoéci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderow i
odznaczen pahstwowych, nagréd ministra, nagréd dyrektora, prezydenta....

10) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

11) ustalanie i obliczanie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia pracownikow;

12) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;

13) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

14) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja obowigzku
podatkowego pracownikow;

15) rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu plac oraz potracen z
wynagrodzenia pracownikow;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu plac w
zakresie uméw cywilno — prawnych;

17) zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikow;

18) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw;

19) organizowanie i realizowanie kontroli wewngtrznej;

20)obsluga merytoryczna ZFSS;

21) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akeeptacji
gléwnego ksiggowego;

22)przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokument6éw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia i plac;

23)wystawianie, rozliczanie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

24)opracowywanie planéw urlopéw pracownikéw administracji obstugi;

25)weryfikacja kawlifikacji kandydat6w i zalatwiania wszelkich spraw
zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

26)sprzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w
zaKresie zatrudnienia;

27)sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, placach i
wykorzystaniu funduszu plac na potrzeby Dyrektora;

28)obstuga ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow
szkoly, ich rodzin oraz pracownik6w z ktérymi szkola zawierala umowy
cywilno — prawne;

2g)korekty dokument6éw ubezpieczeniowych oraz dokumendw placowych
wplywajacych na zmiane wysokosci skladnikéw placy;

30)obsluga zwigzana z zatrudnianiem oséb niepelnosprawnych oraz

Za zgodnosé
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sporzadzanie sprawozdania do PEFRON- u;
1) obsluga Komisji Kwalifikacyjnej dzialajaca w sprawach awansu zawodowego.

§ 16. 1. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegodlnodei :

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z :
a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem §rodkéw finansowych Szkoly
Podstawowej Nt 1 w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu fifnansowo — ksiggowego.

o) Wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych o
dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkow szkoly;

3) planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoly, wydatkow
budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu planu finasowego);

4) dokonywanie platnoéci na rzecz kontrahentow;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

7) obsltuga ksiegowa ZFSS;

8) obsluga kasowa Szkoly Podstawowej Nr 1 i funduszy specjalnych;

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz weryfikacji sprawozdan
finansowych organu prowadzacego;

10)sporzadzanie listy plac 1 wyplat wynagrodzen pracownikéw szkoly;

11) rozliczenai z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spolecznych;

12) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepiséw w zakresie
obstugi finansowo — ksiegowej w szkole.

13) Ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

14) przekazywanie do archiwum zakladowego akt spraw ostatecznie zalatwionych;

15) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo — ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy, zewngtrzne instytucje kontrolne i
dyrektora szKoly;

16) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentéw ksiegowych i finansowych
zgodnie z Reguaminem Kontroli Wewngtrzne;.

§ 17. 1. Do zadan Wicedyrektora ds. pedagogicznych nalezy w szczegblnoscl:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w lym
prowadzenie obserwacji lekeji u wskazanych przez dydrektora nauczycieli;

2) nadzoér nad samorzadem uczniowskim;

3) kierowanie Komisja strypendialng; _

4) udostepnianie uczniom, rodzicom i nauczycielom informacji o formach pomocy
materialnej uczniom;

5) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i perzekazywanie jej do ksiegowosci;

6) prowadzenie Ksiegi Zastegpstw i wyznaczanie nuczycieli na zastgpstwa;

7} opracowywanie analiz wynikéw efektywnosci nauczania i wychowania;

8) nadzér nad pracami Komisji Przedmiotowych;

9) wnioskowanie o nagrody, wyr6znienia i kary dla pracownikow pedagogicznych;

10) przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dodrobku zawodowego dla
wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

11) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedgaogicznych z zakresu prawa o$wiatowego;

12) opracowywanie planu lekeji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych
zmian po wszelkich zmianach organizacyjnych;

13) bezposredni nadzér nad prawidlowa realizacja zadan zleconych nauczycielom;

14) opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

15) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek; Za zgodnosé
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16) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

17) organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

18) pelnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

19) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan oraz ich dodskonaleniu
zawodowym;

20)wspoldzialanie ze szkolami wyZszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

1) nadzor nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dzialajacymi w
szkole za zgoda Dyrektora Szkoly i pozytywnej opinii Rady Rodzicéw w zakresie
dzialania programowego;

20)opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze sprawowanego
madzor pedagogicznego;

23)kontroluje w szezegélmnosci realizacj¢ przez nauczycieli podstaw programowych
nauczanego przedmioty;

24)kontroluje realizacje indywidualnego nauczania;

25)egzekwuje przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;

26)dba o wlasciwe wyposazenie szkoly w érodki dydaktyczne i sprzet;

27) przygotowywuje projekty uchwal, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkéw;

28)przygotowuje materialy celem ich publikacji na stronie www szkoly oraz
systematycznie kontroluje ich zawartos¢;

2g9)kontroluje prawidlowo$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczcyieli
uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawg programows i wewngtrzszkolnymi
zasadmi oceniania;

30)rozstrzyga spory migdzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoly;

91) wspéipracuje z Rada Rodzicoéw i Rada Pedagogiczna;

g2)kontroluje prace pracownikéw obstugi;

33)dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczycieli;

34)wspolpracuje z Poradnia Pedagogiczno — Psychologiczng, policjg i sluzbami
porzadkowymi w zakresie pomocy uczniom i zapewnianina tadu i porzadku w szkole
i na jej terenie;

35)przestrzega wszelkie Regulaminy wewngtrzszkolne, aw szczeghlnosci Regulamin
Pracy; przepisy w zakresie bhp o p/poz.;

96)realizuje obowiazki pracownika samorzadowego;

37)wykonuje polecenia Dyrektora szkoly;

38)zastepuje dyrektota szkoly podczas jego nieobecnosci;

§ 18. 1. Do zadan biblioteki nalezy :
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materialow
. bibliotecznych;

2) obsluga uzytkownika poprzez udostgpnianie zbioréw bibliotecznych, medioteki,
czytelni;

3) prowadzenie dzialnosei informacyjnej;

4) zaspokajanie zglaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych i
informacyjnych;

5) podejmowanie réznorodych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i
medialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

7) przysposabianie uczniéw do samoksztalcenia z réznych zrédel informacji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczch i informacyjnych ucznidéw;

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspokajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okoliczno$ciowych, spotkan z autorami; A Zgodnosé
Dyre tﬂ\Szko*y - o*vginatem
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11) udzial w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

13) selekcjonowanie zbioréw;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

15) opracowywanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupow.

ROZDZIAL V
Zakresy obowiazkéw na poszczegoinych stanowiskach pracy

§ 19, 1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej Nr 1 na umowg o pracg
sa pracownikami samorzgdowymi i podlegaja regulacjom ustawy o
pracownikach samorzadowych.

2 . Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy
w szczegoblnosel :

1) przestrzeganie Konstytucji Rzczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa;

2) wykonywanie zadah sumiennie,sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosei i Zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspéipracownikami;

6) zachowanie sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecett przelozonego;

9) zlozenie o§wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o
prowadzeniu dziatano$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10)zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie
dyrektora szkoly oéwiadezenia o stanie majgtkowym. :

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowe]j Nr 1 zobowigzany jest
przestrzegaé szczegdlowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku.
Przyjecie szczegblowego zakresu obowigzkow jest potwierdzone podpisem
pracownika.

§ 20. 1. Obowiazki gléwnej ksiggowej :
1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;
2) biezacy nadzér i kontrola prawidiowosci prowadzenia godspodarki
finansowej i materialowej Szkoly Podstawowej Nr 1 w Jastzrebiu Zdroju;
3) prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujgcymi
zasadmi;
Dyrefior Szkoty Za zgodnosé
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4) wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budZetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji szkoly;

5) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci uméw zawieranych
przez szkole;

6) przestrzeganie zadas rozliczert pinieznych i ochrony wartosci pinigznych;

7) zapewnienie terminowos$ci §ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splat zobowigzaf;

8) kontrola operacji gospodarczych, wigzacych sie wydawaniem $rodkow
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola
operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

9) opracowywanie rocznych planéw finasowych Szkoly Podstawowej Nr 1w
Jastrzebiu Zdroju;

10)prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o
ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych oraz innych wlg$ciwych przepiséw;

12) nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg
rachunkowych;

13) sporzadzanie miesiecznych list plac, listy wyplat nagréd jubileuszowych oraz
list wyplat odpraw emerytalnych i rentowych;

14) dokonywanie potracen za prace §wiadczen alimentacyjnych i innych zajeé
wynagrodzenia 1 przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami
lub wyrokami sqdowyrm

15) terminowe, prwidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczo$ci
budzetowe), podatkowej i innej;

16) nalezyte gospodarowanie, przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i
ochrona §rodkéw wartoéci pinieznych bedacych w posiadaniu dzialu
finansowo- ksiegowego;

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finasowym jednostki;

18)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnoéci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finasowych;

19) nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych
dochodéw i wydatkéw oraz srodkéw specjalnych jednostki;

20)opracowywanie plan6w i projektéw wykrzystywania §rodkéw gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

21) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i
gospodarnosci dzialan gospodarczych i finansowych w szkole;

22)przekazywanie Dyrektorwi szkoly rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji godpodarczych i decyzji
w zakresie dysponowania §rodkami finasowymi jednostki;

23)opracowante projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych,instrukcj kasowej i inwentarzowej;

24)zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

25)prowadzenie ksigg inwentarzowych;

26)codzienna archwizacja danych ksiegowych , zgodnie z instrukeja ,,Polityka

Bezpieczenstwa”;
27)zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej, bhp, ochrony p/poz. w'E-Jl zgodnosc
z oryginatem
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podleglym dziale finansowo — ksiggowym;
28)biezace kierowanie dzialem ksiegowo — finansowym;
29)reprezentowanie szkoly przed sadami w sprawach finansowych;
30)przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych wewngtrznych przepiséw
szkolnych, bhp i p/poz.;
31) udzial w Komisji oceniajacej stuzbe przygotowawczg pracownikow;
32)wykonywanie innych polecett Dyrektora szkoly;
33)wykonywanie obowigzkéw pracownikéw samorzgdowych;

2. Glowna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoly

i ponosi odpowiedzialno$¢ prawng za :

1) przestrzeganie i stosowanie przepiséw, instrukeji, aktéw normatywnych
wewnetrznych i zewnetrznych dotyczaceych rachunkowosci i finanséw, w tym
zwlaszcza za rzetelne i bezbledne prowadzenie ksiagg rachunkowych zgodnie z
odrebnymi przepisami;

2) nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandw finansowych szkoly;

3) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez Dzial Finansowo —
Ksiegowy sprawozdawczo$ci budzetowej, podatkowej oraz innej;

4) wykonywanie innych zadan nalozonych na Dzial Finansowo — Ksiggowy.

3. W celu realizacji swoich zadan gléwna ksiggowa ma prawo :

§ 21.1.

1) zadaé od pracownikéw dostarczania poprawnie wystawionych lub
sprawdzonych merytotycznie dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonania lub zarejestrowania w ksiegach rachunkowych operaciji
gospodarczych;

2) odmowié akeeptacji dokumentu, ktéry nie spelania wymagan okreslonych w
odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia dyrektora szkoly pisemnie z
podaniem przyczyny odmowy;

3) zawiadomié organy do $cigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe dyrektora szkoly stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie;

4) wnioskowaé do Dyrektora Szkoly o przeprowadzenie kontroli okreslonych
dzialan, komérek organizacyjnych szkoly, ktére bezpos$rednio nie podlegaja
nadzorowi gléwnej ksiegowej;

5) wnioskowaé do dyrektora szkoly o okreélenie trybu, wedlug kiérego majg by¢é
wykonywane przez inne stuzby prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowo$ci, kalkulacji wynikowej
kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;

6) dokonywaé oceny pracy podleglych pracownikéw;

7) wnioskowaé o nagrody, kary i awanse podleglych pracownikéw.

Obowigzki Sekretarza szkoly.
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

3) rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiedgu dokumentéw
w szkole;

4) wysylanie korespondencji;

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. arkuszy ocen;

6) biezace zalatwianie spraw uczniowskich, a w szczegblnoscei:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b)przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucii,
¢) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen, Za zgodno$é
d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen, z oryginatem
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e) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw §wiadectw i innych dokumentow,

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

8) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania;

9) zamawianie drukéw Scislego zarachowania;

10) prowadzenie ewidencji zwolnien leksrskich pracownikéw szkoly;

11) prowadzenie rejestru spraw wojskowych;

12) wykonywanie prac kancelaryjnych, biurowych;

13) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

14) prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukoficzenia szkoly;

15) zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialne]
uczniom;

16) zabezpieczenie i przechowywanie pieczect urzgdowych;

17) dbalosé o nalezzyty porzadek i lad na stanowisku pracy;

18) dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych sig w sekretariacie;

19) obsluga gosci i interesantéw dyrektora;

20)przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

21) przekazywanie akt do zakladowego archiwum;

22)prowadzenie archiwum szkolnego;

23)udzielanie informacji interesantom;

24)przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz.;realizacja
obowigzkéw pracownika samorzadowego;

25)wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoly.

§ 22. 1. Obowigzki nauczyciela Szkoly Podstawowe]j Nr 1 w Jastrzebiu Zdroju :

1) rzetelne realizowanie zadanh zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami szkoly : dydaktyezng, wychowaweza i
opiekuricza, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa
uczniom w czasie zajeé organizowanych przez szkole;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztalcenie i wychowanie miodziezy w umilowaniu Ojczyzny, w
poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdegi czlowieka;

5) dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywtelskich zgodnie z
ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZmi réznych narodéw, ras i
$wiatopogladow.

2. SzczegOlowy zakres obowiazk6w, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela
Szkoly Podstawowe]j Nr 1 w Jastrz¢biu Zdroju zapisany jest w statucie szkoly, ktéry
nauczyciel obowigzany jest przestrzegac.

§ 23. 1. Obowigzki wozZnego :

1) kontrolowanie uczniéw przychodzacych i wychodzacych ze szkoly w zakresie ich
obowiazkéw ustalonych w statucie szkoly (zmaina obuwia, zasady zwalniania);

2) sprawowanie nadzoru nad wejéciami gléwnymi;

3) zglaszanie Dyrektorowi szkoly przebywanie na terenie szkoly osob, ktérych
obecno$é budzi niepokéj badZz uzasadnione podejrzenie; 2z

4) udzielanie informagii interﬁsantom; pocsd Za on,dnosc

5) nadzorowanie ruchu uczniéw w wejéciu gléwnym; z oryginatem

6) kontrolowanie zachowan uczniéw przed wejsciem glownym;
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7) zezwalanie na opuszczenie szkoly uczniom posiadajacym dokument zwolnienia z
zajet;

8) zglaszanie obecnosci obeych w poblizu szkoly, zagrazajacych bezpieczetistwu
uczniom lub zachowujacych sig¢ podejrzanie;

9) informowanie patroli Strazy Miejskiej o problemach z z apewnieniem porzadku i
bezpieczenstwa w okolicy wejécia do obiektu szkolnego;

10)sprzatanie po przerwach podlogi korytarza przed wejsciem do szkoly;

11) codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoly, na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie, odéniezanie);

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

13) przekazywanie informacji kierownictwu szkoly o zauwazonych
nieprawidlowosciach w zapewnieniu bezpieczefistwa ucznidw i pracownikow;

14) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz;

15) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego;

17) wykonywanie polecen Dyrektora szkoly i bezposredniego przelozonego;

§ 24. 1. Obowigzki sprzataczki :

1) utrzymywanie czystoéci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez

codzienne wykonywanie czynnosei :

a) wycieranie na wilgotno kurzy,

b) wietrzenie pomieszczen,

¢) zmywanie podiog

d) podlewaniei pielegnowanie kwiatow,

e) uzupelnianie mydta w pojemnikach,

) mycie i odkarzanie sanitariatow,

g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.

2) Zabezpieczanie pomieszczeni przed kradziezg, wlamaniem - zamykanie
okien, drzwi;

3) sprzatanie okresowe w czasie ferii, wakacji, przerw $wiatecznych obejmujgce
a) guntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczen: mycie okien, pastowanie podi6g, trzepanie dywanéw, zmiang
zaslon, firan i itp.;

4) wykonywanie poleceri Dyrektora szkoly;

5) udzial w szkoleniach bho i p/poz.;

6) przestrzeganie przepisoéw bhpip/poz.;

7) Przestrzeganie Regulaminu Pracy; ,

8) przestrzeganie obwigzkéw pracownika samorzadowego.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 25. 1. W Szkole Podstawowej Nr 1 obowigzujg nastepujgce zasady obiegu
dokumentéw :

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg i
przekazywanie dokument6éw odbywa si¢ na zadasach okreslonych w
instrukeji kancelaryjnej obowigzujacej w szkole; Za zgodn 0s$¢é
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o) poczte wplywajaca do jednostki rozdziela do zalatwienia podleglym
pracownikom Dyrektor szkoly;

3) dekretacja i dyspozycja umieszezona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wigzacych polecen sluzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sckretariat i przekazywana do
zalatwienia zgodnie z dekretacjg;

2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywa¢ sie z wykorzystaniem narz¢dzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoly w drodze odr¢bnego
zarzadzenia.

§ 26. 1. Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega si¢ pisma i dokumenty :

1) kierowane do organéw wladzy pafistwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby kontroli, regionalnej Izby Obrachunkowej i
innych instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoly podpisuje :
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéow szkoly;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzania koniroli wewnetrznej i wystapienia
pokontrolne.

3. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora szkoly, korespondencjg zastrzezong
do jego podpisu podpisuje upowazniny przez niego Wiecedyrektor.

4. Pisma podpisujg :
1) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem
5. Dokumenty przedkladane po podpisu Dyrektorowi szkoly muszg by¢ parafowane
na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, jako nie budzace zastrzezeni
pod wzgledem formalno - prawnym.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okreslaja odrebne
instrukcje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archwizowanie dokumentéw odbywa si¢
wedlug zasad okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

Za zgodnosé
Z oryginatem
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ROZDZIAL VII

Organizacjca przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§27.1.

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow.

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowane sg przez Dyrektora lub
wicedyrektora;

2) Dyrektor szkoly lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski od poniedziatku
do piatku w godz. 8.00 — 14.00;

3) skargi i wnioski mogg byé wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za
pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do
protokoluy;

4) pracownik szkoly, ktéry otrzymal skarge dotyczacg jego dzialalnosci,
obowigzany jest przekazaé ja niezwtocznie dyrektorowi;

5) sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) skargii wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne
oraz organizacje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zalatwieniu w takim
samym trybie, jak skargi i wnioski 0séb fizycznych i prawnych;

7) do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienta i
nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego — anonimy;

8) rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki :

a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu skargi/wniosku,
¢) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacje na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
h) data zalatwienia,
i)krétka informacja o sposobie zalatwienia sprawy.,
9) Do rejestru nie wpiuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

. 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) jezeli z treéci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ przedmiotu, dyrektor
wzZywa wnoszgcego 0 wyjasnienie lub uzupehienie, z pouczeniem, ze
nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez
rozpoznania;

- 4) skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji szkoly nalezy zarejestrowaé, a

nastepnie pismem przewodnim przeslaé zgodnie z wlg$ciwoscig, zawiadamiajgc
o tym réwnocze$nie wnoszacego albo zwrécié mu sprawe wskazujac widciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoly;

5) skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rdzne organy, nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przestaé
wlagciwym organim zawiadamiajgc o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji szkoly;

6) skargi anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

7) dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku
wykorzysta¢ w raamch pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Dyrekbr Szkoty £a zgodnosé
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3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow :

1)

2)

3)

4)

skargi/wnioski rozpatruje dyrekior szkoly lub osoba przez niego upowzniona;

z wyjadnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:

a) oryginatl skargi/wniosku,

b) notatke stluzbowa informujaca o sposcbie zalatwiania skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego,

c¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktoej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé :

a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

b) wyczerpujacg informacj¢ o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie do
wszystkich zarzutéw skargii/wniosku zawartych w skardze/wniosku,

¢) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Pelna dokumentacja po zakoficzeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 28. 1. Kontrola polega na badania dzialalnoéci komoérek organizacyjnych

pod wzgledem merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz

zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrzne;j.

2.

3-

4.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji
zadan, efektywnosa dzialania, w szczegblnoéci kontrola wewnetrzna obejmuje
czynno$ci pojegajace na :

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak
réwniez os6b za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i §rodkéw umozliwiajacych likwidacje
nieprawidlowosci, oméwienie wyniku kontroli z zainteresowanymi
pracownikami.

Zakresy kontroli :
1) dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie :

a) prawidiowej realizacji zadani wychowawczych, opikuniiczych i

dydaktycznych

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,

c) przestrzeganie dyscypliny pracy, )
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d) realizacji uchwal Rady Pedagogiczne;j,
e) prawidlowoéci godpodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym palnem
finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacja zZrédlowa
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
j) wykorzystywanie urlopéw pracowniczych,
k) przeprowadzenie w szkole zaméwien publicznych,
1) przestrzeganie instrukcji ksiggowych, obiegu dokuentéw, instrukcji
kancelaryjnej,
D rozchodowanie drukéw $cistego zarachowania, terminowosci skiadania
sprawozdan,
m) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
2) Wicedyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie :
a) prawidlowej realizacji zadath dydaktycznych, wychowczych i opiekuniczych,
b) prawidlowoséci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
¢) prawidlowej organizacji zajeé¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne]j,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f) przestrzeganie przez uczniéw i nuczycieli statutu szkoly,
g) przestrzeganie przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz.
3) Gléwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie :
a) rzetelnodci i terminowoéci wykonywania operacji ksiegowych,
b)prawidiowego naliczania podatkéw i skladek,
c) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo - fnansowej,
d) poprawnoéci ewidencji majatku,
e) ewidencjonowania sktadnikéw majatkowych,
f) prawidlowej godspodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystwianych faktur,
h) stan kasy,
i} ochrone danych osobowych,
j)} odprowadzania terminowego nalezytych podatkéw, skladek ZUS i nnych
platnoéci,
k) prawidtowej gospodarki §rodkami ZFSS.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 29. ‘W sprawach nieregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastoaowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz Statu Szkoly Podstawowej Nr 1
w Jastrzebiu Zdroju i Regulaminu Pracy.

§30. Wprowgdzenie zmain do regulaminu moze nastgpié w trybie walSciwym dla jego
ustalenia. Za zgodno$é

Z oryginatem Dyrektor Szkoty

Dyre@or Szkoty /

mgr Mariola Zych
mgr M#riold Zych ¥ AT IV FT ST O



