Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia 3/2018/2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 17 W JASTRZEBIU-ZDROJU

ROZDZIAL | Przepisy ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Szkoly Podstawowei nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacje craz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych craz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk w placowcee.
2. llekroé w Regulaminie jest mowa o;
1) szkole - nalezy przez to rozumied Szkote Podstawowa nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju,
2) dyrektorze - nalezy przez to rozumied dyrektora Szkoly Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-
Zdroju,
3) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju,
4) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 grudnia 2016 Prawo oswiatowe (Dz. U. z
2017 r. poz. 59 949);
5) nauczycielu - nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w Szkoly Podstawowej
nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju,
6) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Szkoly Podstawowe;
nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju zatrudnionych na stanowiskach niepedagogicznych.

§2
1. Szketa Podstawowa nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju jest jednostkg budzetowa, powoiang do
wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1} oswiatowego;
2} powszechnie obowigzujgceqo;
3} przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Szkoly Podstawowe]j nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju jest budynek przy ulicy ks. Emanuela
Pionki 23.
3. Organem prowadzacym szkote jest Miasto Jasfrzebie-Zdroj.

§3
1. Podstawg prawng dziatania Szkoly Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju sa:
1) akt zalozycielski Szkoly Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju.
2) Statut Szkoly Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju.

§4

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4 , wydawane sg w formie pisemnej przez
Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowe] nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju, Dyrektora szkoty, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a fakze na podstawie szczegdlowych upowaznien, wynikajgcych
Z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg
1) uchwaly Rady Pedagogiczne;;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoly;
3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia;
5) komunikaty;
6) pisma okodine.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktérych mowa w § 13statutu
szkoty.

4. Zarzadzenia dyrekiora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego

_ unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas chowigzywania

jest &cisle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoly.
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7. Pisma okélne powiadamiajg o czym$ , co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a jest istotne
dla sprawnego funkcjonowania szkoly.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomasci pracownikéw i uczniow informacje o biezacej
dziatalnosci szkoty.

§5
1. Zbiory aktdw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi sekretariat
szkoly.
Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat szkoly.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych
dziatania danej jednostki oraz akiéw wewnatrzszkolnych ich dotyczgcych.

§6

1. Szkola Podstawowa nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju jest jednostkg budzetows, ktérej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009, o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240). Podstawg gospodarki finansowej szkoly jest
roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Miasta.

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

3. Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos€ finansowa.

4. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetows,.

W

ROZDZIAL I Kierowanie pracq Szkoly Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju

§7
Funkcjonowanie szkoly opiera sie na zasadach jednocosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

§8
1. Dyrektor szkoty peini funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor szkoly kieruje praca szkoly przy pomocy zastepcow dyrektora, kierownikow
poszczegoblnych jednostek organizacyjnych.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw szkoty .

§9
1. Zakresy zadan zastepcy dyrektora i oséb petigcych funkcje kierownicze w szkole okresla dyrektor
szkoly na pi$mie w formie zadan, uprawnier | obowigzkow.
2. W czasie nieobecno$ci dyrektora szkoly obowiazki jego pelni zastepca dyrektora.

§10
Dyrektor szkoty wspdlpracuje i wspdldziata z osobami zajmuigce kierownicze stanowiska w szkole, w
celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju oraz
koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych
wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy | nadzorujgcy szkote.

§ 11
1. Zastgpca dyrektora i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowg | prawidtowa realizacje zadan | kompetenciji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje | skutecznosé pracy podlegtych pracownikow;

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

2. Zarealizacje wyzej wymienionych zadan zastepca dyrektora i osoby zajmujgce kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.
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§12

1. Dyrektor szkoty:

1) kieruje szkoig jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego

2) Jest pracodawcy dia wszystkich pracownikow szkoly;

3) Jestorganem nadzoru pedagogicznego;

4} jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne];

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrekfora szkoty:

1) kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadar dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;

5) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkéw pracy i stosunkéw
pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych.

7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalece i
postanowien na zasadach okreslonych w ustawie;

8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandw pracy, planu
finansowego, przydzialu zaje¢ obowiazkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicoéw z planem nadzoru pedagogicznego w
wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizaciji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozkiadu zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12} przedkiadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow innowagii i
eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedkiadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikaciji i promocii
uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych | wstrzymywanie uchwat niezgodnych z przepisami
prawa;

18) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

18) kontrolowania realizacji obowiazku szkolnego i cbowigzku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoly, przenoszenia do innych
klas;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego, informatyki,
drugiego obcego jezyka;

22} organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka i prawach
dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej |
religijnef;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach urzedniczych:

25) stwarzanie warunkdw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunow
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 pracownikow, a w szczegélnosc:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoly,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,

) przyznawanie nagréd 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 zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
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g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienigznych 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 kryteriow oceny pracownikow samorzadowych zajmujacych stanowiska
urzednicze; dokonywanie oceny pracy pracownikow na Kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie Komisji oceniajacej;

[} odbieranie slubowania od pracownikéw samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych,

m) okreslanie zakresu obowigzkéw , uprawnier | cdpowiedzialnosci na stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidw i pracownikdw szkoly ustalonego w szkole
porzadku oraz dbalosci o czystose i estetyke szkoly;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dzialainocig administracyjno-gospodarcza szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

32) wspoldzialanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu Uczniow do szkoty,

33) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych,

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspdldzialanie ze zwigzkami zawodowymi dziafajgcymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkdw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

37) planowanie | organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;

38) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczyciell w organizacii
praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacii,

w szczegolnosci organizacii harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

41} powoclywanie Komisji Stypendialnej,

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu programow
nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

43) organizowanie egzamindw, o ktorych mowa w art. 19 ustawy,

44) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrot uzywanymi podrecznikami;

45) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.

ROZDZIAL Il Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju

§13

1. W szkole wydziela sie jednostki organizacyjne | samodzielhe stanowiska pracy.
1) Zastepca dyrektora,
2} Kierownik gospodarczy
3} Sekretarz szkoly,
4) Biblioteka,
5) Nauczyciel.
2. W Szkoly Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju tworzy sie Rade Pedagogicznag, w skiad ktorej
wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparci o
Regulamin Rady Pedagogiczne].

ROZDZIAL IV Zakres dzialania samodzielnych pracownikéw

§ 14

1. Do zadan Zastepcy dyrektora nalezy w szczegbinosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznege zgodnie z cdrebnymi przepisami, w tym prowadzenie
ohserwacji lekcji wskazanych przez dyrektora nauczycieli;
2) nadzér nad Samorzgdem Uczniowskim;
3) nadzdr i kontrola biblioteki szkolnej,
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4) nadzdr i kontrola $wietlicy szkolnej,

5} kierowanie Komisjg Stypendialna,

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

7) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiegowosci;

8) prowadzenie Ksiegi Zastepstw | wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa;

9) wspolpracuje z ramienia dyrektora z Radg Rodzicéw, opiekunem Samorzadu Uczniowskiego
komisjg socjalng;

10) wspétpracuje glosem doradczym w sprawach kadrowych, gospodarczych pomaga w
wyposazeniu szkoty,

11) wnioskowanie o nagrody, wyréznienia i kary dla pracownikow pedagogicznych;

12) przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla wskazanych
przez dyrektora nauczycieli;

13) przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa oswiatowego,

14) opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny | wprowadzanie niezbednych zmian po
wszelkich zamianach organizacyjnych;

15) bezposredni nadz6r nad prawidiowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

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

17) wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

18) opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

19) organizowanie warunkéw dla prawidiowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

20) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych prze dyrektora godzinach;

21) zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu zawodowym;

22) wspobldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w organizacii
praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacii;

23) nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dziatajacymi w szkole za
zgoda Dyrektora szkoly i pozytywnej opinii Rady Rodzicéw w zakresie dziatania
programowego;

24) opracowywanie na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego,

25) opracowywanie analiz wynikow badan efektywnoséci nauczania i wychowania,

28) kontrola realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu;

27) kontrola realizacji indywidualnego nauczania;

28) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

29) dbatos¢ o wiasciwe wyposazenie szkoly w $rodki dydaktyczne i sprzet;

30) przygotowanie projekty uchwat, zarzadzen , decyzji z zakresu swoich obowigzkow;

31) przygotowanie materiatdw celem ich publikacji na stronie www szkoly oraz systematyczna
kontroluje jej zawartosc;

32) kontrola prawidiowoéci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w
zakresie zgodnoéci ich z podstawowa programowg | wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

33) rozstrzyganie sporéw migdzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dyrektora
szkoly, ‘

34) wspolpraca z Radg Rodzicow | Radg Pedagogiczng;

35} kontrola pracy pracownikéw obstugi;

36) dbatosé o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godno$ci nauczycieli;

37) wspéipraca z Poradnig Pedagogiczno -Psychologiczng , policjg i stuzbami porzgdkowi w
zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole i na jej terenie;

38) kontrola przestrzegania wszelkich Regulaminéw wewnatrzszkolnych , a w szczegolnosci
Regulaminu Pracy; przepiséw w zakresie bhp i p/poz;

39) realizacja obowigzkow pracownika samorzgdowego zawartych w § 16 Regulaminu,

40} nadzorowanie pracy personeiu techniczno-obstugowego;

41) wykonywanie poleceti Dyrektora szkoly.

42) zastepowanie dyrektora szkoly podczas jego nieobecnosci.

§15
1. Do zadan biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie [ udostgpnianie materialéw biblictecznych;
2) obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbiordw biblioteki, medioteki, czytelni;
3} prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;
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4) zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikow potrzeb czyteiniczych i informacyjnych;

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

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programoéw nauczania,

7) przysposabianie uczniéw do samoksztaicenia, do korzystania z réznych Zrodet informacii;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych f informacyjnych uczniow,

9) ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;

11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

13) selekcjonowanie zbioréw;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupow.

168) Prowadzenie ewidencji wypozyczonych podrecznikéw, okreslanie stophia zuzycia
podrecznika.

ROZDZIAL-V Zakresy obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§16

Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju na umowe o prace sa
pracownikami samorzadowymi i podiegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegoinosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdipracownikami;

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

7) state podnoszenie umiejetnosci | kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikdw na stanowiskach urzedniczych o prowadzeniu
dziatalnoéci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy,

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora szkoly
oswiadczenia o stanie majgtkowym.

Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju zobowigzany jest

przestrzegaé szczegotowy zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie

szczegOlowego zakresu obowigzkdw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§17

Obowigzki nauczyciela Szkoly:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkciami szkoly: dydaktyczng , wychowawcza i opiekuriczg, w tym zadania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez
szkote;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do peini wtashego rozwoju zawodowego,

4) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

5) ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cziowieka,

B) dbanie o ksztaltowanie u ucznidw postaw morainych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludzmi réznych narodow, ras i swiatopogladow.

Szczegbtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci | uprawnier nauczyciela Szkoly zapisany jest

w statucie szkoly, ktéry nauczycie! jest obowigzany przestrzegac.

Wykonywanie polecen Dyrektora Szkoly.
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§ 18

zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdinosci:
Kierowanie zespolem pracownikdw obstugi oraz okreslanie zadan i odpowiedzialnosci,
opracowanie kalendarza urlopdw wypoczynkowych.
Zapewnianie sprawnoéci techniczno-eksploatacyne]j budynku szkolnego, urzgdzen, dbanie
o sprzet przeciwpozarowy, przegigdy sprzetu i budynku.
Planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynku szkolnego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie ksiegi obiektu.
Zaopatrywanie szkoly w materiaty, sprzet i urzadzenia w porozumieniu z Dyrektorem Szkoty.
Biezgce rozliczenie faktur (zakupy i ustugi $wiadczone na rzecz szkoly), opisywanie faktur.
Wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw czystosci i ochrony osobistej pracownikow.
Prowadzenie ewidencji warto$ciowej | iloSciowej wyposazenia szkoly.
Opracowywanie rocznych plandw finansowych szkoty.

. Utrzymanie $cistych kontaktéw z Miejskim Zespolem Szkél i Przedszkoli w sprawie gospodarki
finansowe;j.

. Przestrzeganie dyscypliny finansowej.

. Sporzadzanie umow najmu oraz wystawianie faktur.

. Przygotowanie dokumentacji przetargowej oraz przeprowadzanie przetargow.
. Prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

. Inwentaryzowanie i znakowanie sprzetu szkolnego, organizacja inwentaryzaciji.
. Sporzadzanie sprawozdania do PEFRON-u;

. Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczet Socjainych
. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.

§19
zadan sekretarza szkoly nalezy:
zakresie obstugi sekretariatu:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzgeych,
3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w szkole;
4) prowadzenie ewidencji drukéw &cislego zarachowania;
5) zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
6} =zbieranie dokumentacji dotyczgcej wszelkich form pomaocy materialnej uczniom;
7) zabezpieczenie | przechowywanie pieczeci urzgdowych;
8) dbalosé o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;
9) dbatosé o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sig w sekretariacie;
10) obstuga gosci i interesantdw dyrektora;
11) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentdw szkolnych;
12) przekazywanie akt do zakladowego archiwum;
13} prowadzenie archiwum szkoinego;
14) udzielanie informacji interesantom;

W zakresie spraw kadrowych:

ul ks, £ p
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1)  udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacii kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4}  wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych | innych dokumentéw dla pracownikow
szkaly;

5}  prowadzenie spraw emerytaino-rentowych pracownikow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem , awansowaniem i karaniem
pracownikow;

7)  prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy {listy obecnosci, karty czasu
pracy, zwolnienia) pracownikow administraciji i obstugi;

8) prowadzenie ksiegi wyis¢ pracownikdw poza obiekty szkolne;

9) wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

10) zalatwianie formalno$ci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderow i odznaczen
panstwowych, nagréd ministra, nagrod dyrektera, prezydenta miasta.

11) przygotowanie dokumentdw stanowigcych podstawe naliczania poborow;
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12) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
13) sporzadzanie sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw pracowniczych - SIO
14) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia;
W zakresie obstugi ucznidw:
1) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi i arkuszy ocen;
2) prowadzenie ewidencji i dokumentaciji $wiadectw ukoniczenia szkoly, zaswiadczen,
3) biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie i wydawanie kart rowerowych i ich prolongata,
c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,
d) przygotowywanie odpisdw arkuszy ocen,
e} obstuga ubezpieczen uczniow,
5) sporzadzanie | wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentow,
6) sporzadzanie sprawozdan oswiatowych w zakresie spraw uczniowskich (SIO, Hermes);
7) prowadzenie ewidencji wypadkdw uczniow
8) aktualizacja informaciji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej

§20
Do chowigzkow woznej nalezy:
1. Pelnienie dozoru nad catym budynkiem szkolnym i posesjg a w szczegoinosci:
a) pomoc nauczycielom dyzurujacym w przestrzeganiu dyscypliny uczniow — m.in. zmiana
obuwia, porzadek w szatni i inne,
b) zabezpieczenie kiuczy do pomieszczen szkoinych i wydawanie ich w miarg potrzeb osobom
upowaznionym,
¢) utrzymanie w biezgcej czystosci posesji szkolnej,
d) kontrolowanie stanu kontenerdéw na $mieci,
e) wydawanie kredy tablicowej,
f) przyjmowanie, sprawdzanie jakosci owocow oraz wydawanie nauczycielom klas | - V
g) przyjmowanie, wydawanie mleka dla poszczeg6inych klas wediug zamawianej ilosci,
h) zamykanie okien, drzwi,
i} zamykanie i otwieranie bramy wjazdowej,
jY wiaczanie alarmu budynku szkolnego.
2. Utrzymanie czystosci przydzielonego rejonu sprzatania, a w szczegdinosci:
a) zamiatanie, mycie i pastowanie podidg,
b} odkurzanie i mycie parapetdw, mebli i innych przedmiotéw bedacych na wyposazeniu
sprzgtanych pomieszczen, mycie lamperii i drzwi,
c) mycie sanitariatow, glazury i umywalek (z uzyciem $rodkow dezynfekujacych)
d) utrzymanie w ciaglej czystosci okien i scian,
e) pranie firan i zaston,
f) segregowanie [ wynoszenie $mieci.
3. Wspdlpracowanie z konserwatorem szkoly, na warunkach okreslonych przez przetozonego, a w
szczegolnosci w pracach zwigzanych z usuwaniem awarii | zagrozen.
Opieka nad kwiatami w przydzielonym rejonie.
Dokonywanie porzgdkéw generalnych w okresie przerw $wigtecznych, ferii zimowych i letnich
Zapisywanie usterek w zeszycie usterek oraz zglaszanie zauwazonych usterek dyrekeji szkoty.

oo~

§ 21
Do chowigzkéw konserwatora nalezy.

1) codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoly, na wyznaczonym odcinku( zamiatanie,
odséniezanie);

2) przekazywanie informacii kierownictwu szkoly o zauwazonych nieprawidiowosciach w
zapewnianiu bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow,

3) obstuga techniczna imprez i uroczystosci (naglo$nienie, wystroj pomieszczen, wywieszanie
flag).

4) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujgcych w szkole poprzez czgste dokonywanie
przegladéw pomieszczen szkoinych;

5) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzgdzer: technicznych, wodno-
kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;
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6) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow zgtaszanych ustnie
lub zapisywanych w zeszycie usterek;

7) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzetu,
przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

8) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie zakupow,
zamawianie materiatow w placowkach handlowych w uzgodnieniu z referentem,

9) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materialow,

10) utrzymywanie porzgdku i czystosci w warsztacie,

11) utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych {koszenie traw, przycinanie drzew)
wigczanie i wylaczanie alarmu;

12) udziat w szkoleniach bhp i p/poz;

13) przestrzeganie przepisdw bhp | p/poz,,;

14) przesfrzeganie Regulaminu Pracy;

15) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

§22
Do podstawowych chowiagzkow sprzataczki naiezy:
1. utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie
czynnosck:

1} wywietrzenie i sprzatane pomieszczen, przecieranie mebli,

2} odkazanie sanitariatow,

3) opréznianie koszy na $mieci, segregowanie odpadow,

4) zraszanie i podlewanie kwiatéw w kiasach i na korytarzu,

5) dbatosé o czystosé korytarzy, klatek schodowych i sanitariow w szkole,

8) uzupelnianie mydta w pojemnikach,

7) otwieranie i zamykanie szatni (wg harmonogramu),

8) pelnienie dyzuru przy wejsciu do szkoly, zwracanie uwagi na osoby postronne przebywajgce
na terenie szkoty,

8) przecieranie drzwi, mycie szyb,

10) przyjmowanie | wydawanie uczniom mieka i owocow,

11) niezwlocznie zawiadamianie dyrektora szkoty o wszelkich dostrzezonych zdarzeniach,
noszacych znamiona przestepstwa lub stanowiacych zagrozenie dla zdrowia lub zycia
uczniow,

12) sprawdzanie okien, drzwi, gaszenie zbednego oéwietlenia, zakrecanie kranow, wigczenie,
wyltgczenie alarmu,

2. Dyzury:
1) otwieranie szatni, pilnowanie dzieci w czasie przerwy, zamykanie szatni,
2) pilnowanie dzieci ha korytarzu,

3. Sprzatanie okresowe obejmuje:

1)} cotygodniowe przeprowadzenie dezynfekcji urzadzen sanitarno-higienicznych,

2) usuwanie pajeczyny,

3) szorowanie proszkiem podidg w rejonach wyznaczonych,

4) mycie okien, gablot, antyram,

5) sprzatanie szkoly po remontach {(w godzinach stuzbowych),

8) mycie mebli - tawek, krzeset itp.

4, Sprzatanie szkoly podczas ferii | wakacii:

1) wszystkie prace ujete w punktach 1 i 2 oraz dodatkowo wg potrzeb szkoty porzgdkowanie
innych pomieszczen gospodarczych szkoly.

Udziat w szkoleniach bhp i p/poz.

Przesirzeganie przepisow bhp i p/poz.

Przestrzeganie regutaminu pracy.

Wykonywanie polecen Dyrekiora szkoly.

LN ;

§23
Do podstawowych obowigzkéw palacza co nalezy:
1) Przed przystgpieniem do pracy nalezy sprawdzi¢ czy piece sg sprawne i nie posiadajg
uszkodzen.
2) Nalezy sprawdzié¢ dziatanie manometréw, zawordw bezpieczenstwa.
3) Wiasciwie eksploatowaé piece zgodnie z instrukcjg obsiugi kottdw. i+
& £
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10.

. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
12.

13.

Szkota Podstawows nr 17

ul ks, E, Plonki 23, tel, 324717268

a) utrzymanie odpowiedniego stanu pary
b) utrzymanie wody na obiegu
¢) szlakowanie piecow

4) Oszczedne spalanie wegla.

5) Utrzymanie czystosci w kottowni i wokét budynku.

8) Przygotowanie drewna, flotu i wegla do opatu.

7) State przebywanie w miejscu pracy, stale zapewnienie nadzoru kotow.

8) Zakaz picia alkoholu.

9) Prace wykonywaé zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydawanych
z tym zakresie zarzadzen.

10) Przestrzegaé wytycznych zarzadzen instrukgji i innych aktéw normatywnych
z zakresu dzialanhia palacza.

11) Dbaé o dobro zakiadu, chroni¢ mienie i uzywaé je zgodnie z przeznaczeniem.

12) Dbanie o nalezyte zabezpieczenie szkoly (zamykanie okien i drzwi, wigczenie alarmu).

13) Otwieranie i zamykanie bramy wjazdowsj.

14) W okresie zimowym od$niezanie obejscia szkolnego i posypywanie piaskiem, rowniez
w dniach, ktdrych nie ma zajeé¢ dydaktycznych.

15) W razie potrzeby usuwaé usterki i wykonywaé drobne naprawy na terenie szkoty

16} W sezonie grzewczym wynoszenie zuzla piecowego i zatadowanie na przyczepe traktorowa.

17) Petnienie funkgji dozorey placéwki w czasie pracy.

18) W razie potrzeby wykonywa¢ inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty.

19) O wszelkich zagrozeniach informowaé Dyrekcje Szkoly.

20) Przestrzegaé zasad whasciwych relacji miedzyludzkich.

21) Wykonywanie poleceri Dyrektora szkoly.

ROZDZIAL VI Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§24

W szkole wnoszgey skargi | wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektorow;
Dyrektor szkoly lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski,

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomoca dalekopisu,
telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokoiu;

Pracownik szkoly, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest przekazac
ja niezwlocznie dyrektorowi;

Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych;

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

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) data wplywu skargifwniosku,

3) data rejestrowania skargi/wniosku,

4} adres osoby lub instytucji wnoszacej skargeg/wniosek,

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

BY termin zatatwienia skargi/wniosku,

7) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargifwniosku,

8) data zalatwienia,

9) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoly.

Kwalifikowanie skarg i wnioskdw:

Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg i wnioskow,

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
o0 wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunigci brakdw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania;
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Skargifwnioski, ktére nie nalezg do kompetenciji szkoly, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem

przewodnim przestaé zgodnie wiasciwoscia, zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo

zwrocié mu sprawe wskazujac wiasciwy organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty,

Skargifwnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rozne organy, nalezy

zarejestrowad a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym organom zawiadamiajgc o

tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty,

Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania,

Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach

pelnionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i whioskow:

Skargi/wnioski rozpatruje dyrekfor szkely lub osoba przez niego upowazniona;

. Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujg dokumentacje:

1) oryginat skargifwniosku,

2) notatke stuzbowsa informujaca o sposobie zatatwienia skargifwniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargifwniosku,

4) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia sprawy
wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

B) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

Odpowiedz do wnoszgcego winna zawieraé:

1) oznaczenie organu, od kidrego pochodzi,

2) wyczerpujgcq informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem sie do wszystkich
zarzutdw/wnioskow zawartych w skardzefwniosku,

3) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

Peina dokumentacja po zakofczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL VII Tryb wykonywania kontroli

§25
Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek | komérek organizacyjnych pod wzgiedem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania
hieprawidiowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne.
System kontroli obgjmuje kontrole wewnetrzne.
Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, w szczegblnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynno$ci polegajace na:
1} ustaleniu stanu faktycznego;
2} badaniu zgodno$ci postepowania pracownikéw z cbowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowo$ci, jak réwniez 0s6b za nie
odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkdw umozliwiajacych likwidacje nieprawidiowosci,
5) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.
Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komérek organizacyjnych
zobowiazane sg w ramach powierzonych obowigzkdw do sprawowania nadzoru i kontroli w
stosunku do podleglych pracownikéw i opracowania planu kontroli.

§26

Dyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

1) prawidiowe] realizacji zadar wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

2} prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

5Y prawidlowos$ci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

6) prowadzenie dokumentacji ksiegowe],

7y prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt oschowych,

8) ochrong danych oscbowych,

9) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja Zrodtows

10} przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych, j) wykorzystywania urlopow
pracowniczych,
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1) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

12) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentodw, instrukcji kancelaryjnej,

13) rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci skladania sprawozdan,

14) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentéw.

15) sprawnosci urzadzen technicznych/, sportowych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych, -
adgromowych i innych,

18) zabezpieczenia budynkoéw przed kradzieza

17) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

§27
1. Wicedyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:
1) prawidiowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
2) prawidiowosci prowadzenia dokumentaciji szkolnej,
3) prawidtowe] organizacji zaje¢ pozalekeyjnych, wycieczek,
4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
5) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
8) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty, _
7) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepisdéw bhp i p/poz, znajomoséci sygnatow
alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach probnych,
B) utrzymania porzadku i czystosci w szkole,
9) gospodarowania $rodkami czystosci i artykulami biurowymi,

§28
1. Kierownik gospodarczy prowadzi prace w zakresie:
1) poprawnosci ewidencji majgtku,
2) inwentaryzowania skiadnikéw majgtkowych,
3) prawidiowe] gospodarki magazynowe],
4) poprawnosci wystawianych faktur,
5) prawidtowej gospodarki rodkami ZFSS,

ROZDZIAL VIH Przepisy koficowe

§ 29

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoty Podstawowej nr 17 w Jastrzebiu-Zdroju
i Regulamin Pracy.

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

Traci moc Regulamin arganizacyjny z dnia 10.03.2011r,
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