Zalgcznik 1 do Zarzqdzenia Nr 13/2020
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta Il w Mottajnach
z dnia 18.12.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA 11 W MOLTAJNACH

ROZDZIAYL. 1 Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Szkolty Podstawowej im. Jana Pawta II w Mottajnach

zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje oraz zasady

funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan

i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk w placéwee.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkolty Podstawowej im. Jana
Pawtla II w Mottajnach

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta I1
w Mottajnach

ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991

o systemie oswiaty ( t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1327)

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910, 1378,

nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. Jana Pawta I w Mottajnach

pracowniku samorzagdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych

w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla IT w Mottajnach ;

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowg im. Jana Pawta I1

w Mottajnach



§ 2. 1. Szkota Podstawowa im. Jana Pawla II w Mottajnach jest jednostka budzetowa,
powotlana do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami
prawa:
*  oSwiatowego;
e  powszechnie obowigzujacego;
*  przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej;

e wewnatrzszkolnego.

Szkotg Podstawowa im. Jana Pawla II w Mottajnach jest budynek Mottajny 1.
* Organem prowadzacym szkote jest Gmina Barciany.
§ 3. 1. Podstawa prawng dziatania Szkola Podstawowa im. Jana Pawta II

w Mottajnach sa:
* Uchwata nr XXXV1/263/2017 Rady Gminy Barciany z dnia 26 lipca 2017 r.

* Statut Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta II w Mottajnach.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sa w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkota Podstawowa im. Jana Pawta I w Mottajnach,
Dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie
szczegdtowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.
¢ Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
e uchwaly Rady Pedagogiczne;;
e  zarzadzenia Dyrektora szkoty;
* decyzje administracyjne;
*  obwieszczenia;
*  komunikaty;
e pisma okdlne.
* Zarzadzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwatego unormowania.
* Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.

* Uchwala rady pedagogicznej wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty.



* Pisma okélne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
* Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje

o biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi

sekretarz szkoly.

2. Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoly.

§ 6. 1. Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Moltajnach jest jednostka budzetowa, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241z pdz. zm.).

* Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez

Rade¢ Gminy.

* Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody gromadzi na
wydzielonym rachunku.

» Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

» Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL II Kierowanie pracg Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla Il w Moltajnach

§ 7. Funkcjonowanie szkoly opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor szkoty pelni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow szkoty .

§ 9. 1. Dyrektor szkoty :
» kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;

e jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty;

* jest organem nadzoru pedagogicznego;

* jest przewodniczacym Rady Pedagogiczne;j;



wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na Zewnatrz;
tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych szkoly;
sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
wspdlpraca z Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;
ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, whasciwych warunkéw pracy
1 stosunkow pracowniczych;
inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
1 dydaktycznych.
wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;
zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;
ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly,
w tym tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i pozalekeyjnych;
przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podje¢cia uchwaly projektéw innowacji
1 eksperymentow pedagogicznych;
przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikéw klasyfikacji
i promocji uczniow;
realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwal niezgodnych

Z przepisami prawa;



opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki;
podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

organizowanie warunkow dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach
czlowieka i prawach dziecka;

umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;

dokonywanie oceny pracy nauczycieli,

stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie

opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:
+ nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
 przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
¢ wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
» wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
« wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
¢ przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw,

+ dysponowanie $rodkami ZFSS,



* wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw
1 godnosci nauczyciela; ;
* okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
na stanowiskach pracy,
*  egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw szkoly ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czysto$é i estetyke szkoty;
*  opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
*  sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia administracyjno-gospodarczg szkoty;
¢ organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
. wspotdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw
do szkoty;
33) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidtowego wykorzystywania drukéw szkolnych;
¢ zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
*  wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwiazkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

e zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia

zawodowego;

* planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

e wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

» egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

*  podawanie do publicznej wiadomo$ci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow;

e organizowanie egzaminow,

* ustalanie w porozumieniu z organem prowadzacym i po zasiegnieciu opinii
Kuratora Oswiaty zawodow , w ktorych ksztatci szkota;

*  wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.



ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w Moltajnach
§ 11. 1 W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

e  Dyrektor

* sekretarz szkoly - sekretariat
» Dbiblioteka;

* stolowka

* Swietlica;

* nauczyciel;

* pedagog;

W Szkole Podstawowej im. Jana Pawla Il w Mottajnach tworzy si¢ Rade

Pedagogiczna,

w sktad ktérej wehodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedago giczna

pracuje

w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

ROZDZIAL. IV Zakresy obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach

§ 12. Do obowiagzkéw nauczycieli nalezy:

prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za jako$¢ i wyniki tej pracy,

zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego,

dbalos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

bezstronno$¢ i obiektywizm w ocenie umiejetnosci intelektualnych i praktycznych
uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,

wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan,
udzielanie pomocy w przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych,

doskonalenie umiejetnoéci  dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy

merytorycznej

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.



§ 13. Do obowigzkéw wychowawcy klasy nalezy:

troska o efekty ksztalcenia,

systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w klasie,
badanie przyczyn absencji uczniéw i podejmowanie $rodkéw zaradczych,
ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym opartych
na zasadach zyczliwosci i wspoldziatania,

dbalosé o fad, czystos¢ i estetyke pomieszczen szkoty,

wspieranie samorzadu uczniowskiego,

opieka nad zdrowiem uczniéw przez analize dokumentacji zdrowotnej, obserwacje
zachowan mlodziezy w czasie przerw miedzylekcyjnych, zaje¢ praktycznych,
wycieczek

1 rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatan edukacyjnych dotyczacych zachowan
prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego,

prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zakfadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

wypisywanie §wiadectw ukonczenia klasy i szkoty,

11) wspdtpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniow;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoly.

§ 14. Do obowiazkéw pedagoga szkolnego nalezy:

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej w szkole poparte;
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

udzielanie rodzicom porad ulatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych,

podejmowanie efektywnych dziatan zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem klas
integracyjnych,

rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych,

podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu

wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw, z udziatem rodzicéw i nauczycieli,



prowadzenie edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wéréd uczniéw, nauczycieli
i rodzicow,

rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniéw sprawiajacych trudnosci w procesie
dydaktyczno-wychowawczym,

wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajacym szczegdlnej opieki i pomocy

mozliwosci udziatu w r6znych formach zajeé pozalekcyjnych i wypoczynku,

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajacymi trudnosci wychowawcze,

planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkole na rzecz uczniéw,
rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw dalszego kierunku ksztalcenia,

udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow

rodzinnych,
udzielanie porad i pomocy uczniom wykazujacym trudnosci w kontaktach
z rowiesnikami i w danym Srodowisku.

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 15. Do obowigzkéw nauczyciela bibliotekarza nalezy:

odpowiedzialnosé za stan majatkowy i dokumentacj¢ prac biblioteki,
gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami,
udostepnianie zbioroéw,
udzielanie informacji bibliotecznych,
poradnictwo w wyborach czytelniczych,
udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatlow,
analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw,
gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
opracowanie biblioteczne zbioréw,
selekcja zbioréw i ich konserwacja.

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 16. Do obowigzkéw sekretarza szkoly nalezy:

Prowadzenie ksiegi uczniow oraz ksiegi dzieci.



Biezaca kontrola obowiazku szkolnego spetniajacego przez dzieci w obwodzie szkoty.
Prowadzenie arkuszy ocen uczniéw szkoty oraz ich zbioréw.

Wydawanie duplikatow $wiadectw ukonczenia szkoty podstawowe;.

Wydawanie legitymacji uczniowskich, prowadzenie ich ewidencii.

Wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczeri dla uczniéw jak i pracownikéw szkoly.

Wydawanie kart rowerowych oraz ich ewidencjonowanie.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich dla wszystkich pracownikéw szkoty.
Prowadzenie rejestru pieczeci i stempli.

Prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw szkoty.

Sporzgdzanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji w zakresie obecnosci w pracy — lista
obecnosci, urlopy itp.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci — zbieranie danych oraz terminowe wypelnianie

1 przesylanie wszystkich sprawozdan dotyczacych pracy szkoty.

Wydawanie delegacji stuzbowych.

Prowadzenie kancelarii szkoty.

Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Zakup i wydawanie nauczycielom dziennikéw lekcyjnych, dziennikow zajeé
pozalekcyjnych, drukow swiadectw szkolnych, giloszy, arkuszy ocen, itp.

Zakup drukéw niezbednych do prowadzenia sekretariatu.

Prowadzenie archiwum szkoty.

Przyjmowanie wplat od uczniow na ubezpieczenie NW.

Terminowe kierowanie pracownikéw szkoty na okresowe badania lekarskie.

Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty zwigzane z potrzebami szkoly.

Opracowywanie, we wspoOlpracy z dyrektorem, planow dochodéw i wydatkow,
sprawozdan z wykonania budzetéw, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planow
finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania srodkéw i prognozowanych zmian
w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szczegolnie
przygotowania danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu

finansowego.

Prowadzenie gospodarki kasowej w szkole.



* Odpowiadanie za wlaciwe przechowywanie i prawidlowe udokumentowanie

dokonanych obrotéw gotéwkowych.

*  Sporzadzanie na biezaco raportéw kasowych.

* Podejmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku oraz wspolpraca z bankiem.

* Prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu.
* Prowadzenie planu i rejestru zamdéwien publicznych.

*  Dokonywanie zakup6w materiatéw biurowych, $rodkéw czystosci, sprzetu w oparciu
0 zamoOwienia publiczne.

«  Obstluga ZFSS przy szkole.
*  Obstuga SIO.

*  Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

§ 17. Do zadan pracownikéw obslugi konserwator nalezy:

e Obstuga kottowni i wentylatorni ;

* codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
ods$niezanie);

» systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przegladéw pomieszczen szkolnych;

+  systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontow zgtaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

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

 troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie
zakupow, zamawianie materiatéw w placowkach handlowych w uzgodnieniu z
dyrektorem szkoty;

« utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie, szatni;

«  utrzymywanie porzadku i czystosci terenéw zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);

+  udzial w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
e  przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.



§ 18. Do zadan sprzataczki nalezy:
¢ dbanie o czysto$¢ sal dydaktycznych,
* podlewanie i pielegnowanie kwiatow,
* uzupelnianie mydta w pojemnikach,
* mycie i odkazanie sanitariatow,

*  zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem poprzez zamkniecie okien
1 drzwi,

* mycie okien, drzwi, glazury, $cian olejnych,

* zmiana zaston, firan,

* inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.

* dezynfekcja pomieszczen,

§ 19. Do zadan pomoc kuchenna nalezy:
* nakrywanie do stotéw - catoksztalt pracy kuchni.
2) wydawanie positkow,
3) mycie naczyn (talerze, sztuéce, wazy itp.)
4) mycie termoséw,
5) odpowiedzialno$¢ za stan sanitarno — higieniczny pomieszczen kuchni, zaplecza,
naczyn
1 wydawanych positkow,
6) dbanie o prawidlowy rozdziat positkow.

ROZDZIAL V

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 20. 1. W Szkole Podstawowej im. Jana Pawla II w Mottajnach obowigzuja nastepujace
zasady obiegu dokumentow:
* przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zalatwianie, obieg
1 przekazywanie dokumentéw odbywa'sie na zasadach okreslonych w instrukc;ji
kancelaryjnej obowigzujacej w szkole;
e poczte wplywajaca do szkoly rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom

Dyrektor szkoty;



dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja
charakter wigzacych polecen stuzbowych;
* korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;
2.0bieg dokumentow w szkole moze odbywaé sie z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 21. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organow wiadzy panistwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej; 2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisdéw kodeksu
postgpowania administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
* Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
* dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
+ pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
* upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;

* Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty musza by¢ parafowane na
jednej
z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty oraz
w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod
wzgledem formalno-prawnym.

 Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentoéw odbywa si¢ wediug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i
wnioskow
§ 22. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
e W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani s przez dyrektora;
» Dyrektor szkoly przyjmuja skargi i wnioski w kazdy dzien tygodnia w godzinach

pracy administracyjne;j.



Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu;

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

Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia

i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego;

Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

* liczba porzadkowa,

* data wptywu skargi/wniosku,

 data rejestrowania skargi/wniosku,

* adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

* informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

* termin zalatwienia skargi/wniosku,

* imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
e data zalatwienia,

» krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

« Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

o  Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
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 o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigci brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowac,

a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac

o tym réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy
organ, kopie pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty;

Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne

organy, nalezy zarejestrowaé a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym



organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie pozostawié
w dokumentacji szkoty;
*  Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rej estracji pozostaja bez rozpoznania;
* Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.
*  Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
* Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
*  Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacije:
*  oryginal skargi/wniosku,
*  notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postgpowania wyjasniajacego,
e materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
e odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wyslaniem,
*  inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:
. oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
. wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutéw/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,
. imie¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoly.

ROZDZIAL VII

Tryb wykonywania kontroli

§ 23. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalno$ci szkoty pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci
i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej.

¢ System kontroli obejmuje kontrole wewng¢trzne.



Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidiowosci realizacji zadan,

efektywnodci dziatania, w szczegélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci

polegajace na:

. ustaleniu stanu faktycznego;

. badaniu zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;
. ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0s6b

za nie odpowiedzialnych;
. wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;
. omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
e Zakresy kontroli:
. Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

e prawidlowej  realizacji zadan  wychowawczych,  opiekunczych
1 dydaktycznych,

» prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty,
* przestrzegania dyscypliny pracy,
 realizacji uchwal Rady Pedagogiczne;j,

e prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem

finansowym,
¢ prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
+ prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

+ zgodnosci wyplat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodlowa,

+ przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

e wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

» przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,

» przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjne;,

e rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania
sprawozdan,

« zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.



ROZDZIAYL. VIII

Przepisy koncowe

* W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta IT w Mottajnach

i Regulamin Pracy.

* Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapié w trybie whasciwym dla jego
ustalenia.

¢ Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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