Zarzadzenie nr 18/2020/2021

Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej
z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej

Na podstawie:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm. )

2.Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r. , Nr 5, poz. 46 )

Dyrektor szkoty — zarzadza co nastepuije:
§1

1. Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej.

2. Prosze o zapoznanie sie z w/w Regulaminem organizacyjnym Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej.

3.Regulaminem organizacyjnym Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego
w Izbicy Kujawskiej stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elzbieta Bak
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego
w lIzbicy Kujawskiej

data: 20 stycznia 2021 r.



Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2020/2021 w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego szkoly
z dnia 20.01.2021

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1

im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego
w Izbicy Kujawskiej

Izbica Kujawska 2020 r.



Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm. )

2. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskéw ( Dz. U. z 2002 r. , Nr 5, poz. 46 )

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

81

1. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o :

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej;

2) statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 16 grudnia Prawo oswiatowe
(Dz. U.z2020r., poz. 910);

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 1
im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej;

5) pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikdw samorzgdowych
administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego
w lzbicy Kujawskiej;

2. Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego
w Izbicy Kujawskiej okresla wewnetrzng organizacje szkoly i1 zakresy dziatania organow
wchodzacych w jej sklad.

3. Regulamin organizacyjny okresla:

1) strukture organizacyjng szkoty, stanowigcg zatacznik nr 1 do Regulaminu;
2) zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru;
3) wykaz stanowisk pracy;
4) zakres zadan pracownikow.
4. Do Regulaminu organizacyjnego zatgczono:
1) schemat organizacyjny szkoty (zat. nr 1);
2) wzér protokotu wniesienia skargi(zat. nr 2);

§2

1.5zkofa jest jednostkg budzetowa, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa.
2. Siedzibg szkoty jest budynek znajdujacy sie przy ulicy Tymienieckiej 1 w Izbicy Kujawskie;j .
3. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina lzbica Kujawska.
4. Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny jest Kujawsko — Pomorski Kurator Oswiaty.
5. Obstuge Finansowg Zespotu prowadzi Centrum Ustug Wspdlnych w Izbicy Kujawskie;j.
6. Szkota realizuje zadania wynikajace ze Statutu szkoty.
7. Podstawg gospodarki finansowej szkofy jest roczny plan finansowy.
8. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzane
sg na Wydzielony Rachunek Dochoddw.
§3

1. W ramach zadan finansowo — rachunkowych szkola wspotpracuje z Centrum Ustug Wspolnych
w Izbicy Kujawskiej.

2. Do zadan Centrum Ustug Wspdlnych w Izbicy Kujawskiej, zgodnie z umowa o wspodtpracy, nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z :



1) rozliczaniem $rodkéw finansowych szkody w zakresie budzetu i §rodkéw pozabudzetowych;
2) funkcjonowaniem systemu finansowo-ksiggowego, w tym ewidencjonowanie operacji finansowych
zgodnie z przepisami.

§4
1. Podstawg prawng dziatania szkoty sa:
1) Akt zatozycielski Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Izbicy Kujawskiej;
2) Statut Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Izbicy Kujawskie;.

§5

1. Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng,
dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych
upowaznien, wynikajacych z przepisdw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia dyrektora szkoty;

3) decyzje administracyjne;

4) komunikaty i obwieszczenia.

3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg sprawy zgodnie z kompetencjami okreslonymi w ustawie
Prawo oswiatowe i aktach wykonawczych.

4. Zarzadzenia dyrektora regulujg zasadnicze dla szkofy sprawy wymagajace trwatego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktdrych czas obowigzywania

jest scisle okreslony.

6. Komunikaty i obwieszczenia dotyczg informacji o biezgcej dziatalnosci szkoty.

§6

1.Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych
prowadzi dyrektor szkoty.

2.Pracownicy zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach zobowigzani sg do gromadzenia aktéw
wewnatrzszkolnych dotyczgcych dziatan zgodnych z ich zakresem obowigzkéw.

§7

1. Cze$¢ budynku i terenu szkoty objeta jest nadzorem kamer (monitoringiem wizyjnym).

2. Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego :

1) system monitoringu wizyjnego stanowi integralny element zapewnienia bezpieczeristwa w szkole;
2) budynek oznakowany jest informacja, ze obiekt jest monitorowany;

3) zapisy z monitoringu przechowywane sg automatycznie przez 30 dni na dysku twardym
z mozliwoscig nagrania na inne nos$niki danych.

3. Zapisy z monitoringu wizyjnego mogg by¢ wykorzystane w celu :

1) ustalenia przebiegu zdarzen i 0séb w nich uczestniczacych;

2) identyfikacji oséb przebywajgcych na terenie szkoty.

4. W szkole przy wejsciu gtéwnym funkcjonuje dyzurka.

ROZDZIAL I
Zasady kierowania praca szkoty
§8

1. Pracg szkofy kieruje dyrektor szkoty.
2. Dyrektor szkofy w stosunku do pracownikdow jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.



3. Dyrektor szkoty realizuje zadania przy pomocy wicedyrektora oraz innych oséb petnigcych funkcje
kierownicze.

4. Wicedyrektor wykonuje zadania i kompetencje w zakresie obowigzkéw i petnomocnictwa.

5. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty jego kompetencje wykonujg wicedyrektor,
w szczegodlnosci do :

1) biezgcych spraw bhp;

2) biezgcych spraw porzadkowych;

3) biezacych spraw organizacyjnych.

§9

1. Pracownicy szkoty wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Zakresy czynnosci pracownikéw, w tym na stanowiskach kierowniczych okresla dyrektor szkoty
w formie pisemnej.

3. Wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;

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

4. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska
odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

ROZDZIAL I
Organa szkoly, zespot kierowniczy, stanowiska pracy
§10

1. Strukture organizacyjng szkofy tworzg nastepujace organa szkofy, zespot kierowniczy i stanowiska

pracy :
1) Organa szkoty :

a) Dyrektor Szkoty;
b) Rada Pedagogiczna;
¢) Rada Rodzicéw;
d) Samorzgd Uczniowski;
2) Zespot kierowniczy :
a) dyrektor szkoty;
b) wicedyrektor szkoty;
c) kierownik swietlicy .
3) Stanowiska pracy :
a) nauczyciele (w tym : nauczyciele bibliotekarze, wychowawcy swietlicy);
b) pedagog;
c) logopeda;
d) nauczyciel specjalista wspétorganizujgcy ksztatcenie integracyjne;
e) sekretarz szkoty;
f) intendent;
g) pomoc kuchenna;
h) konserwator, obstuga kottowni gazowe;j ;



i) wozny;
j) sprzataczka.
2. Dyrektor szkoty moze tworzy¢ dorazne zespoty pracownikéw do realizacji okreslonych zadan.

ROZDZIAL IV
Zadania realizowane w szkole
§11

1. Dyrektor szkofy w zakresie dziatalnosci organizacyjnej szkofy realizuje zadania :

1) organizuje i realizuje catoksztatt prac zgodnie z zatozeniami Statutu;

2) egzekwuje od pracownikéw szkofy realizacje przydzielonych czynnosci organizacyjnych,
dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z dziatalnoscia statutowa szkofty;

3) wprowadza regulaminy pracownicze w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi;

4) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego szkoty;

5) ustala zakresy czynnosci dla pracownikow niepedagogicznych;

6) kieruje catoksztattem planowania dydaktyczno-wychowawczej i opiekuriczej pracy szkoty;

7) organizuje i przygotowuje zebrania rad pedagogicznych;

8) zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow na terenie szkoty, jak rowniez w czasie
zajec¢ organizowanych przez szkote poza terenem;

9) zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw oraz wtasciwe przechowywanie akt i drukéw Scistego
zarachowania;
10) zapewnia prawidtowg kontrole wewnetrzng;
11) ksztattuje wiasciwg atmosfere i dyscypline pracy, zapobiega przejawom dyskryminacji;
12) wspotpracuje z organami szkoty;
13) inspiruje do innowacyjnosci i nowatorstwa;
14) wspotdziata z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen i postanowien
na zasadach okreslonych w ustawie Prawo oswiatowe;
15) przedktada do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projekty planéw pracy, planu finansowego,
przydziatu zaje¢ nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli i innych spraw zgodnie
z przepisami prawa o$wiatowego;
16) przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej;
17) zapoznaje Rade Pedagogiczng z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem
terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji, w tym co najmniej dwa razy w roku z wnioskami
i wynikami z nadzoru;
18) ustala, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacje pracy szkoty, w tym tygodniowy
rozktad zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;
19) przedktada Radzie Pedagogicznej wyniki klasyfikacji i promocji uczniéw;
20) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej i wstrzymuje uchwaty niezgodne z przepisami prawa;

21) opracowuije i realizuje plan finansowy szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

22) sprawuje nadzor pedagogiczny zgodnie z odrebnymi przepisami;

23) prowadzi kontrole realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego;

24) podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania ucznidow do szkoty i oddziatu przedszkolnego,
przenoszenia uczniéw do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

25) udziela zezwolenia na indywidualny program/tok nauki, nauczanie poza szkotg lub odziatem
przedszkolnym, indywidualne nauczanie;

26) zwalnia ucznidéw z zaje¢ edukacyjnych zgodnie z przepisami prawa oswiatowego;

27) organizuje warunki dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka i prawach dziecka;
28) umozliwia uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej
i religijnej;

29) dokonuje oceny pracy nauczycieli;



30) stwarza warunki do realizacji awansu zawodowego, przydziela opiekunéw stazu nauczycielom
stazystom i kontraktowym, udziela wsparcia w czasie realizacji stazu;

31) dokonuje oceny dorobku zawodowego oraz przestrzega zasad awansu zawodowego zgodnie
z odrebnymi przepisami;

32) prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty;

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

¢) przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom;

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia;

e) wydawanie $wiadectw pracy;

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z przepisami
prawa;

h) dysponowanie $rodkami ZFSS;

i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony jego praw i godnosci;

j) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;
33)egzekwuje przestrzegania przez uczniébw i pracownikow szkoty ustalonego porzadku
oraz dbatosci o czystosc i estetyke ;

34) opracowuje arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny;

35) nadzoruje i kontroluje wdrazanie wnioskdw wynikajgcych z analizy egzaminu zewnetrznego;

36) kontroluje ewidencje godzin ponadwymiarowych, ksigg zastepstw;

37) nadzoruje aktualizacje dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;

38) sprawuje nadzdr nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;

39) organizuje wyposazenia w Srodki dydaktyczne i sprzet;

40) nadzoruje prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego wykorzystywania
drukéw szkolnych;

41) zapewnia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy i nauki;

42)wspotdziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw zawodowych
do opiniowania i zatwierdzania;

43) zapewnia pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;

44) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w organizacji praktyk
studenckich;

45) stwarza warunki do dziatania wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji;

46) egzekwuje przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien Statutu;

47) powotuje Komisje rekrutacyjng;

48) dopuszcza do uzytku szkolny zestaw programow nauczania i zestaw programéw wychowania
przedszkolnego;

49) podejmuje dziatania zwigzane z dystrybucja podrecznikdéw;

50) organizuje egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i sprawdzajgce zgodnie z przepisami prawa
oswiatowego oraz sprawdzian zewnetrzny po klasie széstej;

51) podejmuje dziatania umozliwiajgce obrét uzywanymi podrecznikami;

52) zgodne z prawem petni funkcje administratora danych osobowych;

53) wykonuje inne dziatania wynikajace z przepiséw prawa.

2. Do zadan wicedyrektora w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekuriczej nalezy
m.in. :

1) zapewnienie warunkow do realizacji programéw nauczania, wychowania i profilaktyki;

2) obserwowanie i monitoring pracy nauczycieli i pozostatych pracownikow, zgodnie z planami
obserwacji i regulaminem kontroli wewnetrznej;

3) monitorowanie realizacji wycieczek;

4) prowadzenie zaje¢ wedtug obowigzujgcego wymiaru godzin;

5) organizowanie i kontrolowanie dziatalnosci swietlicy szkolnej;



6) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, w tym
w szczegblnosci obserwacja zajec, dyzurdw, kontrola dokumentacji zgodnie z planem nadzoru;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczegdlnosci dziennikéw zajec
lekcyjnych, pozalekcyjnych, arkuszy ocen;

8) opracowanie zastepstw i dyzuréw za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie stosownej
dokumentacji;

9)opracowanie wnioskdw i analiz badan efektywnosci nauczania i wychowania;

10) nadzér i kontrola w zakresie wdrazania wnioskdw wynikajgcych z analizy egzamindéw
zewnetrznych;

11) opracowanie projektu planu wycieczek szkolnych na dany rok szkolny w oparciu o propozycje
zespotdéw nauczycieli;

12) organizowanie warunkow do prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

13) nadzér nad ewidencjg godzin ponadwymiarowych dokonywang przez nauczycieli;

14) prowadzenie ksiegi zastepstw;

15) przygotowywanie propozycji wnioskdéw ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

16) kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych uczniom w zakresie zgodnosci
z podstawa programowa i wewnatrzszkolnym ocenianiem;

17) monitorowanie pracy szkoty z uczniami o specyficznych potrzebach edukacyjnych;

18) monitorowanie przebiegu ewaluacji wewnetrznej;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty;

20) zastepowanie dyrektora szkoly w czasie jego nieobecnosci;

21) wnioskowanie do dyrektora szkoty w sprawach nagrdéd i wyrdznien oraz kar porzadkowych
dla nadzorowanych nauczycieli.

3. Do zadan Rady Pedagogicznej nalezy :

1) zatwierdzanie plandw pracy szkoty i oddziatu przedszkolnego;

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji ucznidow;

3) przygotowanie w porozumieniu z Radqg Rodzicow Programu wychowawczo-profilaktycznego
szkoty;

4) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych;

5) organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

6) opiniowanie w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoly i pozostatych stanowisk
kierowniczych szkoty;

7) opiniowanie Organizacji pracy szkoty wraz z oddziatami przedszkolnymi;

8) opiniowanie indywidualnego toku nauki i programu nauki;

9) opiniowanie zestawdw podrecznikow;

10) opiniowanie projektu planu finansowego;

11) uchwalanie i nowelizowanie Statutu;

12) podejmowanie decyzji na wniosek dyrektora szkoty w innych sprawach.

4. Do zadan Rady Rodzicow nalezy :

1) pobudzanie i organizowanie aktywnosci rodzicéw na rzecz wspomagania realizacji celéw oraz
zadan szkoty i przedszkola;

2)gromadzenie funduszy niezbednych dla wspierania dziatalnosci Szkoty i Przedszkola oraz ustalenia
zasad uzytkowania tych funduszy;

3)dofinansowywanie dzieci / uczniéw znajdujgcych sie w szczegdlnie trudnej sytuacji materialnej;

4) wspodtpraca z innymi Organami szkoty w celu zapoznania sie z zamierzeniami dydaktyczno-
wychowawczymi;

5) wyrazanie i przekazywania opinii na temat pracy szkoty i oddziatu przedszkolnego;

6) opiniowanie kandydatury na stanowisko dyrektora szkoty;

7) uchwalanie programu: wychowawczo-profilaktycznego szkoty.



5. Do zadan Samorzqgdu Uczniowskiego nalez3:
1) wszystkie sprawy ucznidw w zakresie nie zastrzezonym ustawami lub Statutem Szkoty;
2) prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajgcego zachowanie wiasciwych proporcji miedzy
wysitkiem szkolnym, a mozliwoscig rozwijania i zaspokajania wtasnych zainteresowan;
3) prawo do organizowania dziatalnosci kulturalnej, oswiatowej, sportowej oraz rozrywkowej
zgodnie z wiasnymi potrzebami i mozliwosciami organizacyjnymi w porozumieniu z dyrektorem
szkoty;
4) wybor opiekuna Samorzgdu Uczniowskiego;
5) wypowiadania sie i opiniowania we wszystkich sprawach szkofy.

ROZDZIAL V
Zadania realizowane przez pracownikow pedagogicznych
§12

1. Do obowigzkéw nauczyciela w szkole nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuicza, w tym zadania zwigzane
z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkofe;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju, wzbogacanie stownictwa uczniow;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, dazenie do petnego wtasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztatcenie i wychowywanie dzieci i uczniow w duchu umitowania Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka;

5) dbanie o ksztattowanie u ucznidw postawy tolerancji, zgodnie z ideg demokracji, pokoju
i przyjazni miedzy ludzmi réznych naroddw, ras i Swiatopogladow.
2. Szczegétowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela zapisany jest
w Statucie, ktérego nauczyciel jest zobowigzany przestrzegad.

§13

1.Prace Swietlicy organizuje kierownik swietlicy, ktory jest jednocze$nie wychowawcg :
1) podlegajg mu wszyscy wychowawcy swietlicy;
2) opracowuje roczny plan zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych;
3) opracowuje zakres czynnosci i obowigzkdw podlegtych mu pracownikéw;
4) organizuje nadzér pedagogiczny (obserwuje zajecia, przewodniczy zebraniom z wychowawcami
Swietlicy, dba o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Swietlicy, prowadzi
sprawozdawczosé);
5) jest odpowiedzialny za powierzony mu majatek;
6) odpowiada za planowanie dowozenia;
7) koordynuje i nadzoruje prace wychowawcéw opiekundw w autobusach szkolnych;
8) sprawdza warunki sanitarne, przeciwpozarowe, bhp oraz dba o bezpieczerstwo uczniéw podczas
pobytu na swietlicy i podczas dowozenia;
7) organizuje zajecia dzieciom zapisanym do swietlicy przed ich lekcjami i po lekcjach;
8) organizuje odrabianie lekcji przez dzieci;
9) wspotpracuje z Radg Rodzicow i wychowawcami klas;
10) wspotpracuje z intendentem przy opracowaniu jadtospisu;
11) prowadzi ewidencje wptat za obiady oraz ich rozliczanie.

§14



1.Do zadan wychowawcow swietlicy nalezy :
1) organizowanie pomocy w nauce;
2) organizowanie odrabiania lekcji;
3) organizowanie gier i zabaw ruchowych;
4) rozwijanie zainteresowan uczniow;
5) zapewnienie dzieciom rozrywki w ich wolnym czasie;
6) promowanie zasad dobrego wychowania;
7) promowanie zdrowego stylu zycia;
8) wspotpraca z rodzicami;
9) troska o bezpieczeristwo ucznidw.

§15

Zadania nauczycieli specjalistow

1.Do zadan pedagoga szkolnego nalezy:
1) rozpoznawanie warunkéw rodzinnych, zdrowotnych, materialnych i psychofizycznych uczniow;

2) udzielanie wszelkiej pomocy uczniom i ich rodzicom/opiekunom prawnym;
3) kierowanie ucznidéw na zajecia wyréwnawcze, specjalistyczne;

4) kierowanie uczniéw na badania specjalistyczne do poradni psychologiczno — pedagogicznej;

5) wspotpraca z Policjg, Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Sgdem Rodzinnym;

6) organizowanie pomocy materialnej dla uczniéw;

7) organizowanie dziatan o charakterze profilaktycznym, socjalizacyjnym i resocjalizacyjnym;

8) organizowanie pomocy uczniom przewlekle chorym;

9) wspotpraca z opiekunami prawnymi uczniow;
10) wspodtpraca z nauczycielami — wychowawcami;

11) rozpoznawanie i przeciwdziatanie patologii , prowadzenie dziatan profilaktycznych;

12) realizacja zdan profilaktycznych we wspétpracy z Paristwowym Powiatowym Inspektorem

Sanitarnym;
13) organizowanie doradztwa zawodowego.

2. Do zadan logopedy nalezy :
1) ksztattowanie i rozwijanie umiejetnosci méwienia dziecka;
2) prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupowe] dzieci, u ktérych stwierdzono
nieprawidtowosci w rozwoju mowy;
3) korygowanie nieprawidtowosci fonetycznych.

3. Do zadan nauczyciela specjalisty nalezy :
1) pomaganie dziecku w korygowaniu deficytéw w jego rozwoju psychomotorycznym;

2) pomaganie uczniowi w opanowaniu umiejetnosci czytania i pisania;
3) pomaganie uczniowi w opanowaniu wtasciwej sprawnosci graficznej i ortograficznej;
4) wspotpraca z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem i rodzicami/prawnymi opiekunami.

4. Do zadan bibliotekarza nalezy:
1) gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikow, zbioréw biblioteki, dokonujgc ich ewidencji

oraz opracowania bibliotecznego,
2) gromadzenie czasopism, zbioréw specjalnych (slajdy, tasmy wideo, kasety magnetofonowe, ptyty

CD, programy komputerowe, itp.),



3) ewidencjonowanie i wypozyczanie bezptatnych podrecznikéw dla ucznidéw, prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;
4) ewidencjonowanie materiatdw ¢wiczeniowych, wydawanie ich uczniom;
5) udostepnianie zbioréw biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen do klas;
6) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych uczniéw zwigzanych z naukg i indywidualnymi
zainteresowaniami;
7) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie o nowych
nabytkach lub ksigzkach szczegdlnie wartosciowych;
8) wspodtpraca z nauczycielami, wspieranie ich w ich pracy dydaktycznej;
9) przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa;
10) opracowanie rocznego planu pracy biblioteki, z uwzglednieniem wnioskéw nauczycieli,
wychowawcéw i zespotéw samoksztatceniowych;
11) selekcja materiatéw zbednych lub zniszczonych, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji
w tym zakresie;
12) wspdtuczestniczenie w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty;
13) organizacja i prowadzenie lekcji bibliotecznych;
14) realizacja zadan wynikajacych z programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty, uczestniczenie
w promocji biblioteki;
15) zabezpieczenie, wypozyczanie podrecznikdw w ramach dotacji.

ROZDZIAL VI
Zadania realizowane przez pracownikow administracji i obstugi
8§16

1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w szkole na umowe o prace s pracownikami
samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2)rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspotpraca z innymi pracownikami

szkoty;
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
4)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

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

6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw oraz polecen przetozonego.
3. Pracownik samorzadowy zatrudniony w szkole zobowigzany jest przestrzega¢ szczegdtowego
zakresu obowigzkdéw, kompetencji i uprawnien na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegétowego
zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§17

1. Do zadan sekretarza szkoty nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie interesantéw;
2) organizowanie i prowadzenie sekretariatu;
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypetnianiem obowigzku szkolnego przez dzieci
i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego;
4) prowadzenie na biezgco dokumentacji szkoty:
a) ksiegi uczniodw i ksiegi ewidencji dzieci wg rocznikéw;
b) nadzorowanie wypetniania obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku
szkolnego przez dzieci zamieszkate w obwodzie szkoty;
c) wysytanie i przyjmowanie korespondencji;



d) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej;

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem uczniéw;

f) nadzorowanie prawidtowego wykorzystania drukow szkolnych;

g) prowadzenie ksiegi absolwentow;

5) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania/ zamawianie drukdéw Scistego
zarachowania;

6) wydawanie swiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;

7) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

8) wystawianie delegacji stuzbowych;

9) rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkdw pocztowych i kosztéw innych przesytek, w tym dziennikow;
10) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

11) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

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

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

14) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

15) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i ppoz;

16) prowadzenie ewidencji rekrutacji;

17) nadzorowanie zaktadowej sktadnicy akt.

§18

2. Do zadan intendenta nalezy w szczegdlnosci:
1) odpowiada za zaopatrzenie kuchni w potrzebne artykuly spozywcze i §rodki czystosci;
2) uktada jadtospis ( we wspolpracy z pielggniarka szkolna, kucharka i kierownikiem §wietlicy);
3) nadzoruje przygotowanie positkow;
4) rozlicza zaliczki;
5) sporzadza raporty zywno$ciowe;
7) wspdlpracuje z Miejsko—Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej;
8)kontroluje pracownikéw kuchni w zakresie higienicznego przygotowywania positkéw
1 przechowywania produktow zywnos$ciowych;
9) wspodlpracuje z kierownikiem $wietlicy przy rozliczeniu wptat i ich racjonalnym wydatkowaniu;

§19

1. Do zadan spotecznego inspektora ds. bhp nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegélnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy;
2) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystepowanie
z wnioskami zmierzajgcymi do eliminacji bgdZ ograniczania stwierdzonych zagrozen;
3) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osdb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) wspétpraca z dyrektorem szkoty w zakresie organizowania szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa
i higieny pracy;
5) dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy na stanowiskach pracy;
6) udziat w przegladach placéwki;
7) prowadzenie dokumentacji dot. wypadkowosci ucznidéw i pracownikow;
8) prowadzenie szkolen dla pracownikéw;
9) przeprowadzanie ewakuacji.



§20

1. Zakres dziatan pielegniarki:
1) planowanie i realizacja edukacji zdrowotnej wsrdd dzieci;
2) sprawowanie opieki nad wychowankami z problemami zdrowotnymi;
3) udzielanie pomocy i opieki w nagtych zachorowaniach dzieci;
4) sprawowanie kontroli nad warunkami higieniczno — sanitarnymi w srodowisku;
5) wykonywanie pomiar ciezaru ciata i wysokosci dzieci;
6) realizowanie tresci z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;
7) dbatos¢ o prawidtowe wyposazenie gabinetu medycznego, sprzet, leki pierwszej pomocy i srodki
opatrunkowe;
8) kontrolowanie apteczek znajdujgcych sie w poszczegdlnych pomieszczeniach.

§21

1. Sprzqtaczka zobowigzana jest do:
1) sumiennego i doktadnego wykonywania prac, przestrzegania dyscypliny pracy i czuwania
na biezgco nad: czystoscig swojego odcinka pracy, czystoscig kafelkdéw, kloszy, podtdg (pastowanie),
Scian (odkurzanie), urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezgca dezynfekcja), okien (mycie w
wyznaczonym terminie);
2) przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.;
3) przestrzegania Regulaminu Pracy;
4) petnienia dyzuru w szatni i na dyzurce zgodnie z opracowanym harmonogramem:
a) zabezpiecza ubrania i obuwie dzieci w czasie zajec dzieci;
b) utrzymuje w czystosci m.in. szatnie, korytarz i schody prowadzgce do szatni;
¢) dopilnuje, aby uczniowie nie wychodzili z budynku podczas godzin lekcyjnych;
d) przestrzega przepisow bhp i ppoz.;
5) wykonywania innych polecen.

§22

1. WozZny zobowigzany jest do:
1) utrzymanie w czystosci i porzadku chodnikow przed szkotg oraz trawnikow wokét budynku
szkolnego;
2) usuwanie na biezgco chwastdéw na terenie przez siebie sprzgtanym;
3) koszenie trawy oraz obcinanie zywoptotéw;

4) utrzymanie czystosci wokdt koszy na Smieci oraz oprdznianie koszy na Smieci wokot szkoty;
5) flagowanie budynku szkolnego;

6) zatadunek oraz roztadunek pomocy szkolnych oraz materiatow;

7) wykonywanie drobnych napraw sprzetu szkolnego;

8) naprawa biezgcych drobnych uszkodzen;

9) wspolpraca z pracownikami obstugi;
10) otwieranie szkoty, sal, pomieszczen, okien, a po zakonczeniu pracy zamykanie;
11) pomoc przy remontach (zabezpieczanie mebli, stolikow, okien itp.);
12) w okresie zimowym_odgarnianie $niegu na schodach, chodnikach i terenie przynaleznym
do szkoty oraz posypywanie piaskiem;

13) ochrona informacji, ktdrych ujawnianie moze narazi¢ szkote lub konkretne osoby na szkody
materialne lub jakiekolwiek inne;



14) inne prace zlecone przez dyrektora szkoty (w czasie nieobecnosci przez wicedyrektora szkoty)
zwigzane z potrzebami szkoty;

15) zgtaszanie zagrozen, niebezpieczenstw, wszelkich brakdow bezposrednio dyrektorowi szkoty
(w czasie nieobecnosci wicedyrektorowi szkoty).

§23

1. Obowigzki konserwatora/obstuga kottowni gazowej:
1) dbatos¢ o whasciwy stan techniczny urzadzen w kottowni gazowej,dbatos¢ o czystos¢ pomieszczen
kottowni;
2) wykonywanie napraw sprzetéw , pomocy dydaktycznych, wyposazenia, urzadzen;
3) wykonywanie wszelkich prac fizycznych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki (przenoszenie,
ustawianie mebli, mocowanie tablic, ram, malowanie itp.);
4) wykonywanie okresowych przeglagdéow dziatania wyposazenia budynku (klamki, zawiasy)
i urzadzen sanitarnych, w razie stwierdzenia usterek niezwtoczne ich usuniecie;
5) wykonywanie cotygodniowych przeglagddw stanu sprzetu na placu zabaw i boisku szkolnym;
6) stata dbatos¢ o czystos¢, estetyke otoczenia;
7) pomaganie sprzgtaczkom w przesuwaniu mebli, przenoszeniu sprzetéw;
8) okresowo zastepowanie w pracy sprzgtaczek lub dozorcéw w czasie ich urlopdw lub zwolnienia
lekarskiego;
8) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
11) wykonywanie innych polecen.

ROZDZIAL VII
Zasady planowania pracy w szkole
§24

1. Dziatalnos¢ szkoty opiera sie na rocznym planie pracy, zawierajgcym zasadnicze kierunki pracy
i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju szkoty i zgodne z politykg oswiatowg
panstwa, Programem wychowawczo-profilaktyki.

2. W przypadku ustalenia nowych zadan dla szkofy plan jest uzupetniany.

3. Integralne czesci planu stanowig :

1) plan nadzoru pedagogicznego;

2) plan finansowy;

3) harmonogram kontroli wewnetrznej.

ROZDZIAL VIII
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow
§25
1. Dyrektor szkoty przyjmuje interesantéw w sprawach interwencji, skarg i wnioskow

po wczesniejszym uzgodnieniu terminu oraz w terminach dni otwartych lub zebran z rodzicami.

2. Wicedyrektor, kierownik swietlicy przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy.

3. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktdrej pozostaje w stosunku nadrzednym.

§26

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie, pocztg elektroniczng, w formie ustnej.



2. Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa sie stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie
z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Osoba przyjmujaca skarge/wniosek w formie ustnej zobowigzana jest do sporzadzenia notatki.

4. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego mozna
pozostawic bez rozpoznania.

5. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z terminami kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 27

1. Zatatwienie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci

sprawy.
2. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub podjeciu innych
stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybied i w miare mozliwosci przyczyn

ich powstania oraz zawiadomieniu w sposdb wyczerpujgcy zgtaszajacego skarge lub wniosek
o wynikach rozpatrzenia.
3. Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

§28

1. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdow sg ewidencjonowane w Rejestrze skarg
i wnioskdéw prowadzonym przez dyrektora szkoty.
2. Rejestr skarg i wnioskéw zawiera :

1) liczbe porzadkows;

2) date wptywu /znak / sprawy;

3) nazwisko osoby wnoszgcej skarge / wniosek;

4) informacje, czego dotyczy skarga / wniosek;

5) termin zatatwienia skargi / wniosku;

6) date, znak odpowiedszi.

ROZDZIAL IX
Obieg dokumentoéw, podpisywanie korespondencji,
§29

1. W szkole obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentow :
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zaftatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej
w szkole;
2) poczte wptywajgcg do placéwki rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom dyrektor
szkoty;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wptywajgcej majg charakter wigzacych
polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zafatwienia zgodnie
z dekretacjg;
5) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy zobowigzani sg do merytorycznego opracowania
projektéw pism w okreslonych terminach i przedtozenia do akceptacji dyrektorowi szkofy zgodnie
z kompetencjami.

2. Obieg dokumentdéw w szkole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.



§30

1.System przekazywania informacji odbywa si¢ poprzez:
a) ksiege zarzadzen;
b) tablice ogloszen w pokoju nauczycielskim i w pokoju socjalnym pracownikéw obstugi;
¢) posiedzenia Rady Pedagogicznej i innych organdow szkoty;
d) zebrania z rodzicami,
e) strona Internetowa szkoty;
f) zebrania z pracownikami administracji i obstugi.

ROZDZIAL X
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
§30

1.Kontrola wewnetrzna w szkole jest wykonywana zgodnie z zatozeniami i harmonogramem kontroli
wewnetrznej na kazdy rok szkolny.
2.Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania obowigzkéw
przez poszczegdlnych pracownikéw, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidtowosci.
3.System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
4.Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci
dziatania, w szczegdlnosci:
a) ustalenie stanu faktycznego;
b) badanie zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;
c) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych;
d) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
e) omodwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
5.Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach
powierzonych obowigzkow do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych
pracownikéw i opracowania planu kontroli.

6.Zakresy kontroli:

1) dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie :
a) prawidtowe]j realizacji zadan wychowawczych, opiekuniczych i dydaktycznych;
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow;
c) przestrzegania dyscypliny pracy;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczneyj,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;
f) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;
g) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
h) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;
i) przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych;
j) przestrzegania regulamindw, obiegu dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej;
k) rozchodu drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan;
I) prawidtowego prowadzenia dokumentac;ji szkolnej;
t) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;
m) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoty;
n) przestrzegania przez uczniow oraz wszystkich pracownikéw przepiséw bhp i ppoz;
0) zabezpieczenia nos$nikdw danych, archiwizacji danych i dokumentow.

2) Spoteczny inspektor bhp przeprowadza kontrole w zakresie :



a) wyposazenia pomieszczen w sprzet przeciwpozarowej;

b) przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych przez uzytkownikdw pomieszczen;

c) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji przeciwpozarowej;

d) znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych, sprawdzanej podczas prébnych alarmow.

3) Wicedyrektor, kierownik swietlicy przeprowadzajg kontrole w zleconym przez dyrektora szkoty
zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych;

b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;

c) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli i innych pracownikow;

d) przestrzegania przez uczniow i pracownikéw Statutu szkoty;

e) przestrzegania przez uczniow i pracownikéw przepiséw bhp i ppoz.;

f) przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy.

§31
1.Kontrole zewnetrzng w szkole regulujg odrebne przepisy prawa.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe
§32

1.0rganizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikéw okresla Regulamin Pracy.

2.Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla Instrukcja kancelaryjna.

3.Dziatalnos¢ szkofy opiera sie na Koncepcji Pracy Szkofy oraz Rocznym Planie Pracy Szkoty,
zawierajgcym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju
szkoty w danym roku szkolnym oraz na Programie Wychowawczo-profilaktycznym.

4.Zgodnie z zatwierdzonym Arkuszem organizacyjnym szkoty na kazdy rok sporzadza sie aktualny
wykaz stanowisk pracy (arkusz organizacyjny).

5.Zakresy kompetencji komérek i pracownikéw ustala dyrektor szkoty.
6.Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor szkoty.

7.Dyrektor  szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw
postanowien niniejszego Regulaminu.

8.Dyrektor szkoty wydaje zarzadzenia, komunikaty w réznych sprawach.

§33

1.Porzadek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej Nr 1 w Izbicy Kujawskiej oraz prawa i
obowigzki
pracownikow niepedagogicznych okresla Regulamin Pracy, ustalony w trybie przepisow Ustawy
o pracownikach samorzqdowych, Kodeksu pracy, przyjmowany w formie zarzadzenia dyrektora
szkoty.

2.Porzadek, tryb i czas pracy w Szkole Podstawowej Nr 1 w Izbicy Kujawskiej oraz prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw pedagogicznych okresla Karta Nauczyciela.

3.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace oraz Statut i Regulamin Pracy.



§34

1. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu nastgpuja z zachowaniem procedury.

2.Wilasciwej dla jego ustalenia.
3.Kazdy z pracownikow Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego

w Izbicy Kujawskiej winien zapozna¢ si¢ z trescia niniejszego Regulaminu.
§35

1. Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie z dniem podpisania w drodze zarzadzenia
dyrektora szkoty.

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego
w lzbicy Kujawskiej

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOLY

1.Schemat organizacyjny szkoty.

DYREKTOR SZKOLY

WICEDYREKTOR SEKRETARZ
SZKOLY SZKOLY

NAUCZYCIELE w tym:
- pedagog;

- logopeda;

- nauczyciel
specjalista;

- wychowawcy
Swietlicy;

- bibliotekarze;

PRACOWNICY OBSLUGI




Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Szkoty Podstawowej Nr 1
im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego
w lzbicy Kujawskiej
PROTOKOt
przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie

PESEL: <ot e s

Whnoszacy dotgcza do protokotu nastepujace zataczniki:
L e et ettt
e et bttt bbb b ene

Whnoszacy wskazuje na nastepujgce dowody i wnosi o przestuchanie nastepujgcych swiadkow:

Przyjmujqcy zgtoszenie skargi/wniosku Wnoszgcy
* niepotrzebne skresli¢



	Na podstawie:
	REGULAMIN   ORGANIZACYJNY
	SZKOŁY  PODSTAWOWEJ  NR 1im. Marszałka Józefa  Pi

