Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora nr 14/2017 z dnia 1 grudnia 2017 r.

Regulamin organizacyjny
Szkoty Podstawowej Specjalne] nr 23 im. ks. prof. J. Tischnera w lastrzehiy-Zdroju

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. 7 2017 r. poz. 59) _
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r, o systemie odwiaty (Dz. U. z 2005 r. poz. 2156 z 2016r. poz.35,64
i 195)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych {DZ. U. z 2013r. poz.885 z pdniejszymi
zmianami}

Statut Szkoty Padstawowej Specjalne] nr23 im. ks. prof. 1. Tischnera w lastrzebiu- Zdroju,

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 23 im. ks. prof. 1. Tischnera w Jastrzebiu-

Zdroju, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Szkoly Podstawowej nr 23 im.

ks. prof. J. Tischnera w Jastrzebiu-Zdroju, zwany dalej ,szkoty” oraz zakresy spraw zalatwianych przez

wewnegtrzne komdrki organizacyine.

llekroc w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — naleiy przez to rozumiec Dyrektora Szkoly Podstawowe] Specjalne] nr 23 Im. ks. prof,
J. Tischnera w Jastrzebiu -Zdroju. )

2) Statucie — nalezy przez to rozumied statut Szkoly Podstawowej Specialne] nr 23 im. ks. prof.
J. Tischnera w Jastrzebiu- Zdroju.

3} Nauczycielu — nalezy przez to rozumiet nauczycieli zatrudnionych w Szkoty Podstawowe] Specjainej
nr 23 im. ks. prof. J. Tischnera w lastrzebiu-Zdroju.

4) Pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumieé pracownikéw szkoty.

5) Szkole — nalety przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa Specialna nr 23 im. ks. prof. ). Tischnera
w Jastrzehiu- Zdroju.

&2

Podstawa prawng dziatania szkoly sa:

1) Akt zatozycielski

2} Statut Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 23 im. ks. prof. J. Tischnera w Jastrzebiu -Zdroju.
Szkota Podstawowa Specjaina nr 23 im. ks. prof. ). Tischnera w lastrzebiu- Zdroju przy ul. Szkolnej 1
jest jednostka budietowa prowadzong przez Miasto Jastrzebie Zdrdj, powotana do wykonywania
zadan publicznych ckreslonych przepisami prawa:

1} Oswiatowego,

2) Powszechnie obowiazujacego,

3} Wewnatrzszkolnego.
Aktami wewngtrzszkolnymi sg:

1} Regulaminy,

2) Procedury,

3} Uchwaly Rady Pedagogicznej,

4} Zarzgdzenia Dyrektora,

5} Decyzje Dyrektora,

6) Obwieszczenia Dyrektora,

7} Komunikaty Dyrektora,

8) Pisma okdlne.
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4. Gospodarka finansowa szkoly prowadzona jest na zasadach okreslonych w obowiazujacej ustawie o
finansach publicznych.

5. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Miasta.

6. Szkota pokrywa wydatki bezpoirednio z budzetu.

7. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obhowigzujace przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczosé finansowa.

8. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypline budietowa.

Rozdziat Il
Struktura organizacyina

53

1. W sktad szkoly wchodza:
1) Szkofa Podstawowa Specjalna nr 23 im. ks. prof. J. Tischnera
2} Klasy Gimnazjum Specjainego nr 14 prowadzone w Szkole Podstawowe] Specjalnej nr23
im, ks, prof. J. Tischnera
2. Szkota prowadzi:
1} Wrczesne wspomaganie rozwoju dzieci,
2} Qddzialy przedszkoine,
3} Klasy dla ucznidw z lekka niepetnosprawnoécia intelektualng,
4) Klasy dia uczniéw z niepetnosprawnoscig ruchows z normg intelektualng,
5) Klasy edukacyjno — terapeutyczne dla uczniow z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu
umiarkowanym i znacznymi,
6) Zespotowy rewalidacyjno — wychowawcze dla uczniow z niepetnosprawnoscig intelektualng w
stopniu gtebokim,
7} Klasy dla uczniéw z niepetnosprawnoscia sprzeiong i autyzmem.
3. Szkotg kieruje dyrektor odpowiedzialny za catoksztalt pracy placéwki.
4. Realizacja zadan statutowych odbywa sie przy wspdtpracy nauczycieli | pracownikéw administracyjno-
obstugowych.
5. Dyrektor szkoly petni funkcje przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
6. QOrganami Szkoty sg:
1) Dyrektor,
2} Rada Pedagogiczna,
3} Rada Rodzicow,
4} Samorzad Uczniowski.
7. Kadra Pedagogiczna to:
1) wicedyrektorzy,
2} nauczyciele — wychowawcy,
3} psycholodzy,
4) pedagog,
5} terapeuci,
6} logopedzi,
7)  wychowawcy swietlicy,
8) bibliotekarz.
8. Kadra pedagogiczna posiada petne kwalifikacje w zakresie nauczanego przedmiotu lub zajec oraz w
zakresie pedagogiki specjalne],

9. Dziat administracyjno — gospodarczo - obstugowy reprezentuja:
1} sekretarz szkoty,
2) gitwny ksiegowy
3) kierownik gospodarczy,
4) pomoc adminisiracyjna,
5) pomoce hauczyciela,

.. .B) . sprzataczki,
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Rozdziat HI
Kompetencje organdw szkoty

§4

1. Dyrektor Szkoty w szczegdlnosci:

1} kieruje biezgcy dzialalnoécia dydaktyczno-wychowawcza oraz reprezentuje jg na zewnatrz,

2) sprawuje nadzér pedagogiczny zgodnie z adrebnymi przepisami,

3) sprawuje opieke nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego  rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialanie prozdrowotne,

4) zapewnia bezpieczefistwo i higiene pracy,

5} realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicdw i Samorzadu Uczniowskiego w ramach
ich kompetencji,

6) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly zaopiniowanymi przez Rade
Pedagogiczng | ponosi odpowiedzialno$é za ich prawidiowe wykorzystanie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

7} wykonuje zadania wynikajgce z innych przepiséw szczeg6lnych,

8} wspdidziata ze szkotami wyiszymi w organizacji praktyk pedagogicznych,

9) ksztattuje tworczg atmosferg w szkole, dba o wlaéciwe stosunki pracownicze, stwarza wlasciwe
warunki pracy,

10} zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikdow szkoty,

11} przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczyclelom i innym pracownikom szkoty,

12) wystepuje z wnioskami po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogiczne]
w sprawach odznaczef, nagréd 1 innych wyréznien dla nauczycieli i innych pracownikéw szkoty.

§5

2. Do kompetencji stanowiacych Rady Pedagogicznef nalezy:
1) zatwierdzanie planéw szkoly ,
2) zatwierdzanie wynikow klasyfikacii i promocji ucznidw,
3} podejmowanie uchwat w sprawle innowacji | eksperymentéw pedagogicznych,
4)  ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli,
5} podejmowanie uchwat w sprawie skreélania z listy uczniéw.
3. Rada Pedagogiczna opiniuje:
1) organizacjg pracy szkoly, w tym zwlaszcza tygodniowy rozkiad zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych,
2} projekt planu finansowego szkoty,
3) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczefi, nagréd i innych wyréinien,
4)propozycje dyrektora szkoly w sprawach przydziafu nauczycielom statych prac, zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé wychowawczych, dydaktycznych i
opiekunczych,
5)propozycje dyrektora dotyczace kandydatéw do powierzenia im funkgji kierowniczych.

§6

4. Rada Rodzicow
1) wystepuje do dyrektora i innych organdw szkoly, organu prowadzgcego oraz organu
sprawujacego nadzér pedagogiczny z wnioskami i opiniami we wszystkich sprawach szkoly,
2} uchwala w porozumieniu z Radq Pedagogiczng program wychowawczy szkoty oraz program
profilakiyki,
3) opiniuje program | harmonogram poprawy efektywnosci ksztatcenia lub wychowania szkoly,
4) opiniuje projekt planu finansowego szkoty, skiadany przez dyrekiora.
5. Do zadan Rady Rodzicéw nalezy ponadto:
1) udziat w biezacym i perspektywicznym programowaniu pracy szkoly,
2) udzielanie pomocy w doskonaleniu organizacji i warunkéw pracy szkoty,
3) uczestniczenle w planowaniu wydatkdw szkoly i podejmowaniu dziatari na rzecz pozyskania
dodatkowych srodkow finansowych zwlaszcza na dziatalno$é wychowawcza i oplekuricza,
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4) gromadzenie funduszy pochodzgcych z dobrowolnych skiadek lub innych Zrédet,
5} vpracowanie i uchwalenie regulaminu swej dziafalnoici, zgodnego ze statutem szkoly.

§7

6. Samorzad Uczniowski
1) opiniuje prace nauczyciela po wystapieniu z takim wnioskiem przez dyrektora szkoly,
2} opiniuje wraz z rada pedagogiczng i rada rodzicow o nadanie szkole imienia,
3) wnioskuje wraz z radg rodzicow lub rady pedagogiczng do dyrektora o utworzenie rady
szkoty,
4) przestrzega uznawania praw i cbowigzkdw uczniow,
5) redaguje i wydaje gazetke szkolng,
6) organizuje dziatalnost kulturalng, oswiatowg 1 sportowg oraz Iycie szkolne zgodnie
z zainteresowaniami uczniow,
7} wystepowanie z wnioskami i opiniami do Dyrektora Szkoly na temat pracy szkoly,
7. Szczegdlowe zakresy kompetencii poszczegdinych organow okreslone sa w statucie szkoly oraz
regulaminach.

Rozdziaf v
Zakresy zadah

§8

1. Zadaniadyrektora:

1) Kierowanie szkola i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2} Tworzenle warunkéw do realizacli zadan dydaktycznyeh, wychowawczych i opiekuficzych szkoty,

3} Sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

4} Wspdlpraca 2z Radyg Rodzicédw, Samorzadem Uczniowskim,

5) Ksztaftowanie twdrcze] atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkoéw pracy i stosunkéw
pracowniczych,

6) Inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych,

7} Wspdtdziafanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zaleceft
i postancwien na zasadach okredfonych w ustawie o systemie oSwiaty,

8) Przedkfadanie do zaopinlowania Radzie Pedagogicznej projektdw plandw pracy szkofy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych | nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskeonaltenia zawodowego nauczyciel,

9) Przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej,

10} Zapoznanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego oraz sprawozdanie z jego
realizacji,

11) Ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly, w tym
tygodniowego rozidadu zajeé lekcyjnych I pozalekcyjnych,

12} Przedkfadanie Radzie Pedagogiczne] w celu podjecia uchwal, projektdw innowacji
i eksperymentow,

13} Przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promocji ucznidw,

14} Realizacja uchwat Rady Pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami prawa,

15} Opracowanie i realizacja planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny budietowej,

16} Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami,

17) Kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego | ohowigzku nauki,

18) Podejmowanie decyzji w sprawie przyjmowania ucznidéw do szkoly, przenoszenia do innych klas
oraz skreslenia ucznia z listy ucznidw,

19} Udzielanie zezwolen na indywidualne nauczanie,

20) Zwalnianie ucznidw, zgodnie z odrebnymi przepisami, z wychowania fizycznego, informatyki,
drugiego jezyka obcego,

21} Organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka i prawach
dziecka, =
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22} Umotliwianie uczniom podtrzymywania tozsamosici narodowej, etnicznej, jezykowej i religiinej,
23) Dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
24) Stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielenie opiekundw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym,
25} Dokonywanie oceny dorobku zawodowego nauczycieli oraz przestrzeganic zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami,
26} Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikdw, a w szczegdlnosci:
a) Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z nauczycietami i innymi pracownikami szkoly,
b} Powierzanie funkcji wicedyrektora | innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,
¢} Przyznawanie nagrdd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom,
d} Wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e} Wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem rawodowym,
f} Wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g} Przyznawanie dodatku motywacyinego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z przepisami
prawa, na podstawie obowigzujgcych regulamindw,
h) Dysponowanie $rodkami ZFSS,
i) Wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci nauczyciela,
i} Opracowanie kryteriéw aceny pracowhikdw samarzadowych na stanowiskach urzedniczych,
k) Decydowanie o skierowaniu do stuiby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie Komisji oceniajgeej,
[) Odbieranie $lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach urzedniczych,
m) Okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnier i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,

27) Egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw szkoly ustalonego w szkole porzadku
oraz dbafost o czystosé | estetyke szkoty,

28) Opracowanie arkusza organizacyjnego szkoly,

29) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig administracyjno-gospodarcza szkoly,

30) Organizowanie wyposazenia szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

31) Wspbtdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do szkoly,

32) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji szkolnej oraz prawidlowego
wykorzystania drukéw szkolnych,

33) Zapewnienle bezpiecznych i higienlcznych warunkéw pracy i nauki,

34} Wspdtdzialanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie uprawnien Zwigzkow
zawodowych do opiniowania i zatwierdzania,

35) Zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego,

36} Planowanie | organizowanie po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna planu doskonalenia
zawodowega,

37) Wspdtdziatanie ze szkotami wyiszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w organizacfi
praktyk studenckich,

38) Stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji,
w szczegdnosci organizacji harcerskich,

39} Egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu,

40) Podawanie w wymaganym terminie do wiadomosci publicznej szkoinego zestawu podrecznikéw
i programow,

41} Organizowanie sprawdziandw i egzamindw, o ktérych mowa w art. 9, Ust. 1 ustawy o systemie
odwiaty,

42} Wykonywanie innych dziatari wynikajacych 2 przepiséw szczegdtowych.

§9

Do zadan wicedyrektoréw naleiy w szczegdinoscei:

1} Sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie
hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli,

2) Nadzdr nad samorzadem szkolnym,
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3) Udostgpnianie uczniom, nauczycielom i rodzicom informacje o formach pomocy materialnei
uczniom,

4} Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci,

5) Prowadzenie ksiego zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastepstwa,

6) Opracowywanie analiz wynikéw efektywnosci nauczania i wychowania,

7) Nadzor nad pracami komisji przedmioctowych,

8} Wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych,

9) Przygoiowanie projektdw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego nauczyciel;,
10) Przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa oswiatowego,
11) Opracowywanie planu Jekcji i wprowadzanie niezbednych zmian,

12) Bezposredni nadzér nad prawidiowa realizacja zadari zleconych nauczycielom,

13} Wstepna kontrola dokumentaciji szkalnej,

14} Opracowywanie planu imprez szkolnych i kalendarza szkolnego,

15) Zapewnienie pomocy nauczycieli w realizacji zadan oraz ich doskonaleniu zawodowym,

16) Wspdtdziatania ze szkotami wyzszymi oraz zakiadami ksztatcenia nauczycieli w zakresie
organizowania praktyk szkoleniowych,

17} Przygotowywanie projektu sprawozdania z nadzorﬁ pedagogicznego,

18) Kontrolowania realizacji przez nauczycieli podstawy programowej,

19} Kontrolowanie realizacji nauczania indywidualnego,

20) Egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli ucznidw postanowier statutu,

21) Przygotowywanie materiatéw na strong www. szkoly i kontrolowania jej alctualizacji,

22) Kontrofowanie prawidiowosci wymagar edukacyjnych stawianych przez nauczyciell uczniom
w zakresie zgodnoici z podsiawg programowa,

23} Rozstrzyganie sporéw migdzy uczniami i nauczycietami,
24) Wspdétpraca z Radg Rodzicdw i Rada Pedagogiczna,

25) Wspdtpraca z Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, Policjg i stuzbami porzadkowymi
w zakresie pomocy uczniom i przestrzegania fadu i porzadku,

26) Oddziatywanie na nauczycieli, uczniéw i rodzicéw w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajgcych do whadciwej organizacji pracy szkoly, fadu i porzadku w budynku,

27) Dbanie o dyscypling pracy nauczycieli i uczniéw, wypracowywanie nowych metod w celt jej
poprawienia, biezace rozliczanie niezdyscyplinowanych,

28} Czuwanie nad przestrzeganiem planu zajec fekcyjnych nauczycieli | ucznidw,

29) Opracowywanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli podczas przerw miedzylekeyjnych, przed
i po lekcjach oraz czuwanie nad jego prawidiows realizacjg,

30} Akceptowanie projektow wycieczek szkolnych (poza zagranicznymi), czuwanie nad
prawidiowym wypetnieniem dokumentacii,

31) Dbanie o prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkoinej, zwlaszcza dziennikéw, arkuszy
ocen i ksiggi zastgpstw, kontrolowanie raz w miesigcu dokumentacje szkolna,

32) Inspirowanie | organizowanie catoksztattu pracy wychowawcéw zgodnie z przydziatem,
czuwanie nad prawidiowym prowadzeniem przez nich dokumentacji kiasy {tematyka lekcji
do dyspozycji wychowawcy, zeszyt wychowawcy, protokoly z zebrai, zapisy w dzienniku
iekcyjnym),

33) Kontrolowanie i gromadzenie informacji o prowadzonych zajeciach pozalekcyinych oraz
ocenjanie zagospodarowania czasu wolnego uczhidw,

34) Kieruje pracami zwigzanymi z przygotowaniem uroczystosci szkolnych - dokonuje oceny
zaangazowania nauczyciell i ucznidw w ich realizacie,
35} Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.
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Do podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnoéci:
1) Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2} Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) Udzietanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania,

4)  Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) Zachowanie uprzejmosci i 2yczliwoici w  kontaktach z interesantami, przetozonymi
i wspdtpracownikami,

6) Zachowanie sie z godnosci w miejscu pracy | poza nim,

7} State podnoszenie kwalifikacji | umiejetnosci zawodowych,

8}  Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego,

§11

1. Do zadan gtownej ksiegowej nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowiagzujacymi przepisami i zasadami,

2)  Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,

3) Dokonywanie wstepnych kontroli w zakresie zgodnoici operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, legalnosci, celoweosci i gospodarnosc oraz kompletnodei i rzetelnodcl
dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4} Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5} Opracowanie plandw finansowych jednastki,

6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych skfadajgcych sie z bifansu, rachunku zyskéw i strat,
informacji dodatkowej, obejmujgcej wprowadzenie do sprawozdania finansowege oraz
dodatkowe informacje objagniajace,

7) Prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczen bilansowych,

8) Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budietu lub érodkow pozabudzetowych i innych
bedacych w posiadaniu jednostki oraz przekazywanie tych informaciji dyrektorowi szkoty,

9} Przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

10) Opracowanie projektéw wewnetrznych uregulowan wydawanych przez kierownika jednosti,
dotyczacych prowadzenia rachunkowoedéci,

11) Prawidiowa wspdtpraca z samodzielnymi pracownikami w zakresie dziatalnoéci finansowej,

12} Whnioskowanie do dyrektora o okreslenie trybu, wediug ktérego maja byé wykonane przez
samodzielnych pracownikéw, prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztdw i sprawozdawczosci finansowej,

13) Zadanie od pracownikéw szkoly udzielenia w formie ustnej lub pisemne] informacji i wyjasnien
badz udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych irédtem tych informacii

14} Przeprowadzanie inwentaryzacii,

15) Archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie ksiegowym,

16) Wykonywanie innych zadan wskazanych przez dyrektora Szkoly.

2. Gtéwna ksiegowa stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoty | ponosi odpowiedzialnos¢
prawna za:

1} Przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcii, aktéw normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci | finanséw, w tym zwiaszcza za rzetelne i bezbledne
prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami,

2) Madzdr nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty,

3) Terminowe, prawidiowe | rzetelne opracowanie sprawozdawczoici budzetowej, podatkowej
iinnej,

4}  Wykonywanie innych zadan nalozany przez dyrektora Szkoly.

3. W celu realizacji zadan gléwna ksiegowa ma prawo:

1) Zada¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych merytorycznie
dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania w ksiegach rachunkewych
operacji gospodarczych,
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2)
3)
4)

5)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

10}
11}

Odmoéwic akeeptac)i dokumentu, ktéry nie spelnia wymagar okredlonych w odrebnych przepisach
i powiadomit o tym fakcie dyrektora szkoty,

Zawiadomi¢ organy powolane do Scigania przestepstw w przypadky, gdy polecenie stuzbowe
dyrektora stanowitohy przestepstwo lub wykroczenie,

Whioskowac do dyrektora szkoly o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziafan, ktére
hezposrednio nie podlegajg nadzorowi gtéwnej ksiegowe],

Whnioskowac do dyrektora szkoty o okreslenie trybu, wediug ktérego majg by¢ wykonywane przez
inne stuiby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji wynikowe] kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

Whnioskowaé o nagrody, kary | awanse podleglych pracownikow,

§12

4. Do zadar kierownika gospodarczego naleiy:
Kierowanie zespolem pracownlkdw administracyjno-obstugowych,
Dokonywanie obliczen wynagrodzen dla pracownikdw Szkoty,
Prowadzenie spraw i dokumentacji ubezpieczeniowej,
Prowadzenie | zabezpieczanie drukdw Scistego zarachowania,
Realizowanie zakupdw wyposazenia materialowego Szkoty,
Dokonywanie inwentaryzacji | oznakowania sprzetu,
Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie szkoty,
Utrzymywanie terenu budynku i mienla w nalezytym stanie technicznym i nalezyte] czystosci,
Prowadzenie rozliczefi gospodarczo-finansowych,
Organizowanie i zabezpieczanie mienia szkoty,
Organizowanie i nadzorowanie pracy personelu administracyjno-obstugowego,
Organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych i remontowych w Szkole,
Prowadzenie ewidencji faktur,
Prowadzenie okresowych przegladdow budynku i zgtaszanie wnioskdw do dyrektora w tym
zakresie,
Przygotowanie materiatow zwigzanych z zamowieniami publicznymi, przetargami oraz udzial
w pracach komisji konkursowe} i przetargowe},
Ewidencjonowanie i oznakowanie stanu inwentarza Szkoty,
Planowanie i zakup Srodkéw ochrony Indywiduainej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie
ewidencji rozchodu,
Przekazywanie akt spraw do archiwum,
Prowadzenie archiwum szkoinego,
Przygotowywanie wszelkich spraw | dokumentéw niezbednych do kontroli finansowej,
Sporzadzanie odpowiednich sprawozdath do GUS,
Dhatos¢ 0 ochrone przeciwpozarowsy i terminowe przeprowadzanie ewakuaci probnych,
Rozliczanie delegacji stuzbowych,
Prowadzenie
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

§13

Do zadan sekretarza nalezy:

Kierowanie pracg sekretariatu,

Prowadzenie kancelarii w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt,
Przyimowanie, rejestrowanie i rozdzielanie korespondencii,
Wysytanie korespondencii,

Prowadzenie ewldencji | dokumentac]i przeblegu nauczania,
Prowadzenie ksiegi uczniow,

Kierowanie ruchem ucznitw,

Dbanie o zahezpieczanie dokumentacji szkolnej,

Wydawanie legitymacji szkolnych, pracowniczych

Prowadzenie spraw kadrowych Szkoty | wszelkiej dokumentacji pracowniczej,
Prowadzenie ewidencji pracowniczej,
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12} Sporzgdzanie sprawozdan GUS,

13} Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw Szkoty,
14) Przyjmowanie dokumentacji kandydatéw do szkoty,

15} Zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialne] ucznidw,
16) Przechowywanie i zabhezpieczenie pieczeci urzedowych,

17) Obstuga godci i interesantow,

18) Udzielanie informacji interesantom,

19} Przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnyeh,
20) Przekazywanie akt do archiwum szkolnego,

21) Obstuga merytoryczna ZFSS,

22} Wystawianie | prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

23] Prowadzenie konsultacji ze zwigzkami zawodowymi,

24) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

§14

De zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) Pomoc w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej inwentaryzacji i kasacji inwentarza
Szkoty,

2) Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji zwigzane] z dokonywaniem zamdwien
publicznych,

3) Dbalos¢ o terminowosé przeprowadzanych szkolen w zakresie BHP, OC, ewakuacji
prébnych, oraz dokonywania aktualizacji w wewnetrznych przepisach {ryzyko zawodowe,
regulamin pracy, wynagradzania),

4) Czuwanie nad terminowym przesytaniem informacji do BIP,

5) Pomoc w przygotowaniu wnioskéw do konkurséw o dofinansowanie Iub dotacje na
okreslone zadania,

6) Dokonywanie prenumeraty i rozdzielnictwa dziennikéw i czasopism,

7} Sporzadzanie okresowej sprawozdawczoici oraz analiz w zakresie zatrudnienda i
wynagrodzeni osobowych,

8) Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw administracyjno- obstugowych,

9) Pomoc w uzupetnianiu dokumentacji placowej i ewidencjach,

10) Opracowywanie plandw urlopdw pracowniczych,

11) Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji pracowniczej,

12) Pomoc w obstudze ucznidw i ich rodzicéw,

13) Udzielanie merytorycznych informacji interesantom Szkoty,

14} Wysylanie korespondencji,

15} Obstuga urzadzen bivrowych i poligraficznych,

16} bbatost o tad i porzadek w pomieszczeniu biurowym,

17} Prowadzenie ewidencji wydawania | zwrotu kluczy do pomieszczeri szkolnych,

18} Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora,

&15

1. Do zadan pomocy nauczyciela nalezy:

1} Opieka nad dzie¢mi polegajgca m.in. na:
a. przyprowadzaniu dzieci do sali,
b. odprowadzaniu dzieci do wyznaczanych miejsc,
€. czuwanie nad bezpieczenstwem dziec,

d. opleka podczas wykonywania czynnosci samoobsiugowych takich jak: jedzenie, mycie,
sprzatanie, zafatwianie potrzeb fizjologicznych, rozbieranie i ubieranie oraz innych,
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e. pomoc podczas zajed dydaktyczno-wychowawczych, w zaleznodci od organizacji, np.:
podczas pisania, rysowania, ukladania, zabaw, sprzatanie po wykonywanych w klasie
czynnosciach.

2)  Wykonywanie inne zadari zleconych przez dyrektora szkoly.

§16

5. Do zadan sprzataczek naleiy:
1} Utrzymanie czystosci w budynku szkoly i wokét budynku, wedtug przydzielonych rejondw,
2) Dbanie o higieniczne warunki w toaletach, klasach oraz innych pomieszczeniach szkoty,
3} Zabezpieczanie pomieszczen przed kradzieia i wlamaniem,
4} Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoly.

§17

6. Do zadan woZnego naleiy:

1) Sprawowanie nadzoru nad wejéciem gtéwnym,

2} Kontrolowanie ucznidw przychodzacych i wychodzacych ze szkoly w zakresie ich obowigzkéw
ustalonych w statucie szkoly,

3) Natychmiastowe przekazywanie osobom zwierzchnim przybycia oséb budzacych niepokdj,

4) Prowadzenie ewidencji wejsc i wyjsé,

5} Prowadzenie ewldencji wydawania zapasowych kiuczy,

6) Utrzymywanie w czystoici | porzadku w szkole przy wejschu, na chodnikdéw przed szkoly oraz
trawnikéw wokdt budynku szkolnego,

7} Na biezgco usuwanie chwastéw na terenie szkolnym, koszenie trawy i obcinanie zywoplotdw,

8) Utrzymywanie czystosci wokdt $mietnika oraz opréznianie koszy wokét szkoty,

9) Flagowanie budynku szkolnego,

10) Zatadunek i wytadunek sprzetu i pomocy szkoinych oraz materiatdw,

11} Wykonywanie drobnych napraw sprzetu szkolnhego,

12) Remoniowanie biezgcych uszkodzen,

13) Pomaganie przy dekoraci szkoly i radiofonizacii uroczystosci szkolnych,

14} Systematyczne lokalizowanie usterek w budynku Szkoly,

15} Usuwanie drobnych usterek,

16) Wykonywanie innych czynnosc i zadan podyktowanych konkretna sytuacia 1 funkcjonowaniem
placédwki oraz zleconych na bieigco przez dyrektora szkoly.

§18

7. Do obowigzkéw nauczyciela nalezy:

1} Rzetelne realizowanie zadafi zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami Szkoty — dydaktyczna, wychowawcza i opiekunicza,

2) Zapewnienie bezpieczenstwa uczniom podezas zaje arganizowanych w Szkole | poza Szkola,

3) Wspieranie ucznia w jego rozwoju,

4) Dazenie do pelhego rozwoju zawodowego,

5) Ksztalcenie dzieci i miodziezy w umilowaniu do Ojezyzny, w poszanowaniu do Konstytugji
Rzeczpospolitej Polskie], w atmosferze wolnosci sumienia i poszanowaniu do kazdego czlowieka,

6) Dbanie o ksztattowanlie u ucznidw postaw moralnych | ohywatelskich,

7} Wspdldziatanie z wychowawcy i zespolem specjalistéw w celu uzgodnienia programu
wieloprofilowego usprawniania dia kazdego ucznia,

8) Wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnosci | zainteresowarn,

9} Prawidiowe organizowanie procesu dydaktycznego,

10) Wiasciwe wykorzystywanie $rodkéw dydaktycznych,

11} Obiektywne ocenianie ucznidw,

12} Udzielanle pomocy uczniom w przezwycigzaniu niepowodzert szkolnych w oparciu o rzeteine
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rozpoznanie ich potrzeb i mozliwosci,

13} State doskonalenie umiejetnoici pedagogicznych, podnoszenie poziomu wiedzy i specjalistycznych
metod pracy,

7.1 Do zadan wychowawcdw naleiy sprawowanie opieki wychowawcze] nad uczhiami,

a w szczegolnosci:

14) Twaorzenie warunkdw wspomagania rozwoju ucznia, jego uczenia sie oraz przygotowania do Zycia
w szerszej prupie spotecznej, zawodowej;

15} Wspdipraca z domem rodzinnym w celu poznania ucznia, $rodowiska w ktérym przebywa oraz
potrzeb opiekuriczo-wychowawczych;

16) Wspdlpraca 7 psychologiem i innymi specjalistami  $wiadczgeymi  kwalifikowang pomoc
w rozpoznawanil potrzeh i trudnosci oraz szczegélnych zdolnosci uczniow;

17} Organizowanie zebran z rodzicami wedlug potrzeb;

18} Inne wskazane w szczegdlowym przydziale czynnosci.

§19

8. Do zadan psychologa nalezy w szczegélnosci:

1} prowadzenie badan i dziatant diagnostycznych dotyczacych ucznidw,
w tym diagnozowanie mozliwosci oraz wspieranie mocnych stron ucznia,

2} diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia, okreslania
odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym dziatanl profilaktycznych,
mediacyjnych i interwencyjnych wobec ucznidw, rodzicéw i nauczycieli,

3) organizowanie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla ucznidw, rodzicow
i nauczycieli (indywiduaing] lub w grupach socjoterapeutycznych},

4} zapewnienie uczniom  doradztwa w  zakresie  wyboru  kierunku  ksztalcenia

i zawodu,
5} minimalizowanie skutkéw zaburzeit rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowanla
oraz inicjowanie rdinych form pomocy wychowawczej

w Srodowisku szkolnym i pozaszkolnym ucznia,

6) wspieranie wychowawcow kias oraz zespotow prohlemowo-zadaniowych
w dziataniach wynikajacych z programu wychowawczego szkoly i programu profilaktyki,

7) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w szkole, w zaleznosci od prowadzonych zajed
(dziennik psychologa, diagnozy, programy, karty obserwacji, dokumentacja badan, notatki
2 rozmaw),

§20
9. Do zadan pedagoga naleiy szczegdlnoset:

1) Dokonywanie rzetelnej oceny sytuacji wychowawczej w szkole.
2) Dbanie o realizacje obowigzku szkolnego ucznidw.

3) Koordynacja prac z zakresu orientacji zawodowe] i udzielanie pomocy uczniom
w prawidiowym wyhorze zawodu.

4} Kontaktowanie sie z rodzicami i pomoc metodyczna w  rozwigzywaniu  trudnosci
wychowawczych.

5} Wspdtudziat w opracowaniu programu wychowawczo-profilaktycznego.

6} Poznanie warunkdéw zycia i nauki | sposobu spedzania czasu wolnego przez uczniow.

7} Prowadzenie zajef z zastosowaniem metod zapobiegajacych niedostosowaniu spofecznemu,

8} Udzielanie pomocy wychowawcom i rodzicom w rozwigzywaniu trudnoéci wychowawczych,

9) Organizowanie pomocy w wyréwnywaniu brakdw w wiadomodciach oraz pokonywaniu
trudnoéci szkolnych.

10} Prowadzenie grupowych niwelujacych zaburzenia zachowania.

11} Udzielanie uczniom porad i pomocy w niwelowaniu napig¢ psychicznych oraz eliminowaniu
trudnosci szkolnych.

12} Przeciwdziatanie niedostosowaniu spotecznemu.

13} Analizowanie przyczyn trudnosci.

14} Wspdéipraca z Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna.

.. 15) Organizowanie pomocy materialnej oraz opieki uczniom znajdujacym sig w trudnej sytuacii.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

16) Wspdldzialanie z Osrodkiem Pomocy Spofecznej, Kuratorami Sadowymi, Policjg.

§21

10. Do zadan logopedy nalezy szczegéinoéci:

1)
2)
3}

4)

5)

6)

przeprowadzanie badan wstepnych, w celu ustalenia stanu mowy ucznidw, w tym mowy
gtosnej i pisma,

diagnozowanle logopedyczne oraz — odpowiednio do jego wynikow — organizowanie pomocy
fogopedyczne;,

prowadzenie terapli logopedycznej indywidualnej i w grupach dzieci, u ktdrych stwierdzono
nieprawidlowosci w rozwoju mowy gloénej i pisma,

organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci z trudnodciami w czytaniu § pisaniu, przy
scistej wspéipracy z pedagogami i nauczycielami prowadzacymi zajecia korekcyjno-
kompensacyjne,

organizowanie i prowadzenie rdinych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidw, rodzicéw i nauczycieli,

podejmowanie dziatari profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen komunikacfi
jezykowej, w tym wspdlpraca z najblizszym érodowiskiem ucznia,

wspleranie dziatari wychowawczych i profilaktycznych nauczycieli, wynikajacych z programu
wychowawczego szkety | programu profilaktyki.

§22

11. Do zadan nauczyciel terapeutdw naleiy w szczegdlnodei;

19) wspdétdziatanie z wychowawcy | zespotem specjalistow, w celu uzgednienia programu
wieloprofilowego usprawniania dla kazdego ucznia;

20) wspieranie rozwoju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnodei | zainteresowan;

21) prawidtowe organizowanie procesu dydaktycznego;

22} wiadciwe wykorzystywanie $rodkow dydaktycznych;

23) obiektywne ocenianie ucznidw;

24) udzielanie pomocy uczniom w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o rzetelne
rozpoznanie ich potrzeh i mozliwosc;

25} state doskonalenie umiejgtnoéci pedagogicznych, podnoszenie poziomu wiedzy i specjalistycznych
metod pracy;

26) dbanie o bezpieczenstwo uczniéw w czasie zajeé oraz zajgt poza terenem szkoty;

27) inne wskazane w szczegbtowym przydziale czynnosci.

§23

12. Do zadan bibliotekarza naleiy w szczegéinoéci:
Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych,
Obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zhioréw hiblioteki,
Podejmowanie réznorodnych form pracy w zakresie edukacji czytelniczej i medialnej,
Zaspokajanie potrzeb czytelniczych,
Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,
Wspieranie nauczycieli w realizacji programoéw nauczania,
Przysposabianie uczniéw do samoksztatcenia, do korzystania z réinych zrédet infermacji,
Rozbudzanie zainteresowai czytelniczych i informacyjnych ucznidw,
Ksztattowanie kultury czytelniczej,
10} Organizowanie wystaw okolicznoéciowych, spotkafi z autorami,
11) Udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej,
12} Ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw,
13) Selekcjonowanie zbioréw,
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§24

13. Do zadan wychowawcow Swietlicy nalezy w szczegéinodci:

1)
2)
3)

4}

9)

Zapewnienie bezpiecznych warunkéw pobytu dzieci na Swietlicy szkolnej

Prowadzenie zajeé dydaktycznych wedfug planu pracy

Wspdipraca z wychowawcami klas, rodzicami wychowankdw, dyrekejg szkoby i Srodowiskiem
lokainym w celu zapewnienia wiasciwej realizacji funkcji swietlicy

Sprawowanie opieki, organizowanie gier i zabaw ruchowych oraz innych form aktywnosci
fizycznej

Odkrywanie i rozwijanie zainteresowati ucznidw

Upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, ksztaltowanie nawykow higleny zdrowla
Organizacja pomocy w nauce

Organizacja pemocy w czyhnosciach samoobstugowych uczniow i czynnosciach sanitarnych
Wspieranie rozwoiju psychofizycznego ucznidw, ich zdolnoéci i zainteresowan,

10} Wiasdciwe wykorzystywanie Srodkdw dydaktycznych,
11} Obiektywne ocenianie zachowania ucznidw na Swietlicy szkolnej
12} Inne wskazane w szczegttowym przydziale czynnosc

§25

1. Do zadan doradcy zawodowego nale?y w szczegélnosci:

a.

b,

systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania ucznidw na informacje edukacyjne
i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowe];

gromadzenie, aktualizacja | udostepnianie informacji edukacyjnych | zawodowych wiasciwych
dia danego poziomu ksztatcenia;

prowadzenie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia | zawodu z uwzglednieniem
rozpoznanych macnych stron, predyspozycii, zainteresowan i uzdolnier ucznidw;
keordynowanie dzialalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkotg;

wspolpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciagloéci dziatan w zakresie
zajed zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu;

wspieranie nauczycieli i innych specjalistéw w udzielaniu pomocy psychologiczno-
pedagogiczne].

2. W przypadku hraku doradey zawodowego w Szkole Dyrektor Szkoly wyznacza nauczyciela lub
specjaliste realizujacego zadania doradcy zawodowego,

§26
1. Do zadan terapeuty pedagogicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan diagnostycznych ucznidw z zaburzeniamti i odchyleniami rozwojowymi tub
specyficznymi  trudnosciami w  uczeniu sie w celu rozpoznawania trudnodcl oraz
monitorowania efektéw oddziatywan terapeutycanyceh;

2} rozpoznawanie przyczyn utrudniajacych uczniom aktywne | pelne uczestnictwo w Zyciu
szkoly;

3} prowadzenie zaje¢ korekcyjno-kompensacyjnych oraz innych zaje¢ o charakierze
terapeutycznym;

4) podejmowanie dziatann profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom edukacyjnym
ucznidw, we wspdipracy z rodzicami ucznidw;

5} wspieranie nauczycieli i innych specjalistéw w:

a)rozpoznawaniu  indywidualnych potrzeb rozwojowych | edukacyjnych oraz
mozliwosci  psychofizycznych  uczniow w  celu  okreslenia  mocnych  stron,
predyspozycji, zainteresowail 1 uzdolniert ucznidbw oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniv ucznidw, w tym barier i ograniczen
utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoty;

b) udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogiczne].
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2. Szcregdlowe zakresy kompetencji poszczegdinych pracownikdw okredlone sg w zakresie czynnosci

1.

1)

4)

5)

kazdego pracownika.

Rozdziat v
Obieg dokumentdw i podpisywanie korespondenciji

§27

W Szkole Podstawowej Specjalnej nr 23 im. ks. prof. J. Tischnera cbowiazujg nastepujace zasady
obiegu dokumentow:

Przyjimowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwienie, obieg i przekazywanie dokumentow
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryinej obowigzujace] w szkole;

Poczte wplywajgca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podleglym  pracownikom
Dyrektor szkoly;

Dekretacja i dysporycja umieszczona na korespondencji wplywajace] maja charakter wigzacych
polecen stuzbowych;

Korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zalatwienia zgodnie
z dekretacjg;

Wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania
projektow pism w okreslanych terminach i przedioZzenie do podpisu zgodnie z kompetencjami.

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

§28
Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) Kierowane do organow wiladzy pafistwowe] oraz do organdw administracji samorzadowej;

2) Kierowane do Najwyiszej izby Kentroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji
kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) Zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzie | postanowienia w  rozumieniu  przepisdw  kodeksu  postepowania
administracyjnego chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

Ponadio Dyrekior szkoly podpisuje:

1) Dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoly;
2) Pisma okolicznodciowe, listy gratulacyjne;
3) Upowainienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej | wystapienia pokontrolne,

W przypadku niechecnosci Dyrektora szkaly, korespondencije zastrzeiong do jego podpisu podpisuje
upowazniony prze niego Wicedyrekior.

Dokumenty przekfadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg byé parafowane na jednej z kopii przez
osobe sporzadzajaca.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreélajg odrebne przepisy.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ocdbywa sie wediug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.




Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§2%

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszacy skargi | wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora;
2} Dyrektor szkoly lub wicedyrektor przyjmuje skargi i wnioski w dni i godziny ustalone przez Dyrektora i
ogtoszone na tablicy ogloszen;
3) Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub takie za pomaoca dalekopisu, telefaksu,
poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokoty;
4) Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczacq jego dziatalnoéci, obowigzany jest przekazac jg
niezwlocznie dyrektorowi;
5) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg | wnioskdw;
6) Skargi i wnioski przekazanie przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje spoleczne
podiegaja rozpatrzeniu i zafatwieniu w takim samym trybie, jak skargi | wnioski oséb fizycznych i prawnych;
7) Do rejestru wpisuje sie skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia nazwiska {nazwy) oraz adresu
Wnoszacego - anohimy;
8} Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b} data wplywu skargi / wniosku,

c) data rejestrowania skargi / wniosku,

d} adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge / wniosek

e) informacja na temat czego dotyczy skarga / wniosek,

f) termin zalatwienia skargi / wniosku

g) imie i nazwisko,

h) data zatatwienia,

i) krétka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje sig pism skierowanych do wiadomoéci szkoly,

2. Kwalifikowanie skarg | wnioskdw:
1} Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
2} Kaida sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow;
3) Jesli z tresci skarg lub wnioskdw nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszgcego
o wyfasnlenie lub uzupelnienie, z pouczeniem, ze nieusuniccie brakéw spowoduje pozostawienie
skargf ub wnioskuy bez rozpoznania;
4) Skargi/wnioski, kitére nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowaé a nastepnie
pismem przewodnim postaé zgodnie z wlasciwoicia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie
wnoszgcego albo zwrécié mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawid
w dokumentacji szkoty;
5) Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rbine organy,
nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim posfaé wiaéciwym organom zawiadamiajac
réwnoczeénie wnoszacego, a kopie zostawié w dokumentacji szkoly;
6} Skargi /wnioski anonimowe po dokonaniu rejestragji pozostajg bez rozpoznania;
7} Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowe] skardze/wniosku wykorzystaé w ramach
peinionego nadzoru pedagogicznego.
3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) Skargi { wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowainiona;
2} Z wyjasnienia skargi /fwniosku sporzgdza sie nastepujacg dokumentacje:

a) Oryginat skargi /wniosku,

b) Notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi fwniosku i wynikach
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¢) Materialy pormocnicze zebrane w trakcie wyjasnienia skargi fwniosku,
d) Odpowied? do wnoszgcego, kt6ry zostat powiadomiony o sposabie rozstrzygnigeia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym ich wystaniem,
e} Inne pisma, jedli sprawa tego wymaga.
3) QOdpowied? do wnoszacego winna zawierac:
a} oznaczenie organu, od ktdrego pochodzi,
b) wyczerpujgcy informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sig
do wszystkich zarzutéw /wnioskéw zawartych w skardze /wniosku,
¢} imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4} Pelna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

Rozdzial Vil
Tryb wykonywania kontroli

§30

Kontrola polega na badaniu dziatalnoici Szkoly pod wegledem merytorycznym, formalnym,
ahalizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest prowadzona
zgodnie z przepisami ohowigzujacymi w Szkole.
Celem kontroli jest badanie prawidiowoéci realizacji zadar, efektywnosci dziatania, w szezegdinoici
czynnosci polegajace na:
1} Ustaleniu stanu faktyczhego;
2} Badaniu zgodnogci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3} Ustalenie przyczyn i skutkéw ustalonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych;
4) Wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajgcych likwidacjg nieprawidtowosci;
5} Omodwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.
Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sa w ramach powierzonych
obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych pracownikow
i opracowaniu planu kontroli.
Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) Prawidlowe] realizacji zadas wychowawczych, opiekuficzych i dydaktycznych,
b) Prawidlowe] realizacji zada# | czynnodci wszystkich pracownikéw szkoly,
c) Przestrzegania dyscypliny pracy,
d} Realizacli uchwat Rady Pedagogicznej,
e) Prawidiowoéci gospodarki finansowe] zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,
f} Prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
g] Prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) Zgodnosci wyptaty wynagrodzenia z dokumentacja Zrédiows,
i) Przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
i} Wykorzystywanie urlopdw pracowniczych,
k) Przeprowadzenie w szkole zamowien publicznych,
{) Przestrzeganie instrukeji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukeji
kancelaryjnej,
m} Rozchodowanie drukéw écistego zarachowania, terminowosci skladania
sprawozdan,
n) Zabezpieczenie noénikdw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.
2} Wicedyrektor szkoty przeprowadza konirolg w zakresie:
a) Prawidtowych zadan dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekuriczych,
h) Prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c) Prawidiowej organizacji zaje¢ pozalekeyinych, wycleczek,
d) Przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczyciell,
e) Przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoly,
f) - “Przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poi.
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3) Gidwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) Rzetelnodci | terminowosci wykonywania operacii ksiegowych,
b} Prawidiowege naliczania podatkdw i skiadek,
c) Prawidiowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo-finansowej,
d} Poprawnasci ewidencji majatku,
e} Inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych,
f]  Prawidfowe] gospodarki magazynowej,
g} Poprawnosci wystawianych faktur,
h} Stan kasy,
i} Odprowadzanie terminowego naleznych podatkdw, sktadek ZUZ i innych platnosci,
[} Prawidiowe] gospodarki érodkami i ZF$S
4) inspektor BHP przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu RM z 2 wrzeénia
1997 r. w sprawie stuzby BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 ze zm.}
5} Inspektor p/pot przeprowadza kontrole w zakresie:
a) WyposaZenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowych,
b) Przestrzeganie przepiséw p/pozarowych przez uzytkownikdw pomieszczen
szkolnych,
c) Wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz.
d) Znajomosci sygnatéw alarmowych i drog ewakuacyjrych na alarmach prébnych.

Rozdziat Vil
Przepisy koficowe

§31

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace oraz Statut Szkoly Podstawowej Specjalnej nr23 im. ks. prof. J. Tischnera w Jastrzebiu- Zdroju
i Regulamin Pracy.

§32

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wiaéciwym do jego ustalenia.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu:

- schemat arganizacyiny Szkoly Podstawowej Specjalnej nr23

SCHEMAT ORGANIZACYINY SZKOLY PODSTAWOWEJ SPECIALNE) NR23
IM. KS. PROF. J. TISCHNERAWJASTRZEBIU ZDROJU

o s —

g DYREKTOR SZKOLY
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WICEDYREKTORZY SZKOLY

/

PRACOWNICY
OBSLUGI
w tym:
-woiny
-sprzataczki
-pomoce nauczyciela
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