REGULAMIN ORGANIZACYINY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 8

W SKOCZOWIE

Podstawa prawna:
Art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z
1996 roku Dz. U. Nr 13 poz.74 z pdzniejszymi zmianami).



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Szkoty Podstawowej nr 8 w Skoczowie,
szczegdtowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,

a takze wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placéwce.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

e Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Szkoty Podstawowej nr 8 w Skoczowie

e Szkole - nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowg nr 8 w Skoczowie,

e Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Szkoty Podstawowej nr 8 w Skoczowie

e Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe. (Dziennik Ustaw. Rok: 2017. Pozycja: 59.);

e Nauczycielu - nalezy przez to rozumieé¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 8 w Skoczowie

e Pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw szkoty;

§3

1. Organem prowadzgcym Szkote Podstawowgq nr 8 w Skoczowie jest Gmina Skoczdéw.

2. Szkofa jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikdéw.

3. Szkotfa Podstawowa nr 8 w Skoczowie jest jednostkg budzetowga, powotang do ksztatcenia,
zgodnego z rozporzadzeniem MEN w sprawie ramowych planéw nauczania o$mioletniej
szkoty podstawowej oraz trzyletniego gimnazjum (do momentu jego wygaszenia)

4. Szkota realizuje zadania:



5.
6.
7.

> Ministra Edukacji Narodowej, w zakresie 8-letniego cyklu ksztatcenia w szkole
podstawowej oraz 3-letniego cyklu ksztatcenia w gimnazjum (do momentu jego
wygaszenia),

> zlecone, z zakresu administracji samorzgdu na mocy ustawy,

» witasne, wynikajgce z plandw, wnioskdéw Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow,

» inne, wynikajgce z ustaw szczegdlnych i uchwat organu prowadzacego.

Kierownikiem szkoty jest Dyrektor.
Szkota ma swoja siedzibe w Skoczowie przy ul. G. Morcinka 20

Szatnia i teren szkolny objety jest nadzorem kamer.

§4

Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego w szkole:

1.

1S

system monitoringu wizyjnego w szkole stanowi integralny element zapewniania
catosciowego i optymalnego procesu nauki i wychowania oraz zapewniania bezpieczenistwa
w szkole,

budynek szkolny jest oznaczony tabliczkami informacyjnymi z napisem ,obiekt
monitorowany”,

system monitoringu zostat zgtoszony do wtasciwej miejscowo komendy policji,

zapisy z monitoringu przechowywane sg automatycznie na dysku twardym z mozliwoscig
nagrania na inne nosniki danych,

zapisy monitoringu wizyjnego moga zosta¢ wykorzystane w celu:

a) ustalenia przebiegu zdarzen i osdb w nich uczestniczacych,

b) identyfikacji osob przebywajgcych na terenie szkoty,

udostepnieniu zapisu z kamer (monitoringu) kazdorazowo decyduje Dyrektor Szkoty lub

upowazniony przez Dyrektora inny pracownik szkoty.

§5

Szkota realizuje cele i zadania, okreslone w ustawie z dnia 14.12.2016r. Prawo Oswiatowe oraz

w przepisach wydanych na jej podstawie, w szczegdlnosci:



1.

1.

Umozliwia uczniom zdobycie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do uzyskania swiadectwa
ukonczenia szkoty poprzez:

a) stosownie réznorodnych form i metod nauczania,

b) prace z uczniem zdolnym,

c) prace z uczniem z trudnosciami.

Ksztattuje sSrodowisko wychowawcze sprzyjajgce realizowaniu celéw i zasad okreslonych
w ustawie poprzez:

a) systematyczne diagnozowanie i monitorowanie zachowan uczniéw,

b) realizowanie zadan wychowawczych szkoty zawartych w Programie Wychowawczo-

Profilaktycznym

Sprawuje opieke nad uczniami, odpowiednio do ich potrzeb, poprzez:
a) umozliwienie spozywania positkdw,

b) udzielanie pomocy pedagogicznej uczniom, rodzicom i nauczycielom.

Zapewnia uczniom bezpieczeristwo w czasie zaje¢ obowigzkowych, nadobowigzkowych,
pozalekcyjnych, z uwzglednieniem obowigzujgcych w szkole ogdlnych przepiséw bhp.
Realizuje inne obowigzki i uprawnienia, wynikajagce z przepiséw oraz uchwat organdw
gminy

Realizuje obowigzki i uprawnienia stuzgce placowce jako pracodawcy, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy i ustawg Prawo os$wiatowe.

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 8
W SKOCZOWIE

§6

W szkole zostaty wyodrebnione nastepujgce organy i komorki organizacyjne:
- Dyrektor szkoty
- Rada pedagogiczna

- Samorzad uczniowski



- Rada rodzicéw

- Administracja i obstuga

- dodatkowo: Spoteczny inspektor bhp
- Zwigzki zawodowe

i stanowiska pracy:

wicedyrektorzy
- pedagog szkolny
- psycholog szkolny
- logopeda
- pedagog wspomagajacy
- bibliotekarz
- nauczyciele
- wychowawcy Swietlicy
- pracownicy administracji
- pracownicy obstugi
2. W sktad kierownictwa szkoty wchodza:
- dyrektor szkoty

- wicedyrektorzy

§7

1. Wicedyrektorzy, personel pedagogiczny, i pracownicy administracji i obstugi szkoty
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

2. Schemat organizacyjny szkoty przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone
przez Dyrektora.

4. Wielkosc¢ zatrudnienia w szkole ustala Dyrektor, zgodnie z przepisami oraz w porozumieniu

z organem prowadzacym.



ROZDZIAL 11l
ZASADY FUNKCJONOWANIA SZKOtY

§8

Szkota dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci,
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) kontroli wewnetrznej,
f) podziatu zadan pomiedzy personelem pedagogicznym i administracyjno - obstugowym,

g) wzajemnego wspdtdziatania.

§9

Pracownicy szkoty w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan kierujg sie przepisami prawa, do

przestrzegania ktérych sg zobowigzani.

§10

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

szkoty.

§11

1. Jednostkowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego, wynikajgcego ze stuzbowego podporzadkowania.

2. Szkotg kieruje Dyrektor Szkoty przy pomocy wicedyrektoréw



W razie nieobecnosci Dyrektora Szkoty jego obowigzki przejmuje wyznaczony wicedyrektor

§12

Pracownicy w szkole sg zobowigzani do wspodtdziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany

informacji i wzajemnych konsultacji.

Pracownicy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminéw.

Wszyscy pracownicy szkoty ponoszg odpowiedzialnos¢ za nieprzestrzeganie regulaminu

pracy kara:

a. porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracownika,

b. materialng za powierzone mienie,

c. karng za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW SZKOLY

§13

Zakres obowigzkéw dyrektora szkoty

1.

Dyrektor szkoty:

planuje, organizuje i nadzoruje dziatalnos¢ dydaktyczng, wychowawczg i opiekuriczg
szkoty

zapewnia warunki do realizacji zadan szkoty

reprezentuje szkote na zewnatrz

ksztattuje twodrczg i zyczliwg atmosfere pracy i nauki w szkole

zwotuje posiedzenia rady pedagogicznej

realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji

przedstawia radzie pedagogicznej do zatwierdzenia projekty planéw finansowych,
plandw pracy szkoty, wyniki klasyfikacji i promocji ucznidw oraz propozycje
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

sktada radzie pedagogicznej okresowe sprawozdania z ich wykonania



e zatwierdza szkolne zestawy programoéw nauczania

e dysponuje sSrodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie

e przydziela nauczycielom, w uzgodnieniu z radg pedagogiczng, prace i state zajecia w
ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowe ptatne zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze

e ustala po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej organizacje pracy szkoty, zwtaszcza
tygodniowy rozktad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych

e wstrzymuje uchwaty rady pedagogicznej niezgodne 1z przepisami prawa.
O wstrzymaniu wykonania uchwaty zawiadamia kuratora oswiaty i organ
prowadzgcy

e wydaje zarzgdzenia w sprawach zwigzanych z biezacg dziatalnos$cig dydaktyczno —

wychowawczg i organizacyjng szkoty.

Dyrektor sprawuje nadzér pedagogiczny i dokonuje oceny pracy nauczycieli. Przedstawia
radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku, ogdlne wnioski wynikajace ze
sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci szkoty.
Dyrektor zapewnia bezpieczne warunki pracy wszystkim zatrudnionym i nauki wszystkim
uczniom.
Dyrektor sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego.
Dyrektor sprawuje kontrole wypetniania obowigzku przedszkolnego i szkolnego przez
dzieci mieszkajgce w obwodzie szkoty, a w szczegdlnosci:
e prowadzi ewidencje spetniania obowigzku przedszkolnego i szkolnego
e wyraza zgode na indywidualny tok nauczania po zasiegnieciu opinii poradni
psychologiczno-pedagogicznej

podejmuje decyzje w sprawie:

e przyspieszenia dziecku obowigzku szkolnego po zasiegnieciu opinii poradni

psychologiczno-pedagogicznej,



odroczenia obowigzku szkolnego po zasiegnieciu opinii poradni psychologiczno-
pedagogicznej, nie dtuzej niz o jeden rok

spetniania obowigzku szkolnego poza szkota, oraz okresla jego warunki.

Dyrektor szkoty wyraza zgode w sprawie

przyjecia ucznia spoza obwodu
przeniesienia ucznia do innej klasy

zwolnienia ucznia ze sprawdzianu dla dsmoklasistéw (egzaminu gimnazjalnego)

Dyrektor szkoty w uzasadnionych przypadkach sktada wniosek do kuratora oswiaty

0 przeniesienie ucznia do innej szkoty.

Dyrektor szkoty:

zapewnia nauczycielom pomoc w realizacji ich zadan oraz doskonaleniu zawodowym
realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz oceng ich dorobku
zawodowego

zapewnia warunki do prawidtowego odbywania stazu i zdobywania stopni awansu

zawodowego.

Dyrektor jest kierownikiem zakfadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli

i pracownikéw niebedacych nauczycielami:

zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty

powotuje i odwotuje pracownikdw na stanowiska kierownicze, zgodnie z przepisami
szczegbtowymi oraz okresla zakres ich obowigzkdw i czynnosci

przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym
pracownikom szkoty

wystepuje z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach
odznaczen, nagrod i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikow
szkoty

przyznaje dodatki motywacyjne nauczycielom i premie innym pracownikom szkoty
zgodnie z regulaminem ich przyznawania

administruje funduszem swiadczen socjalnych, zgodnie z ustalonym regulaminem.



10. Dyrektor szkoty wyraza zgode, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicéw,

na podjecie na terenie szkoty dziatalnos$ci stowarzyszen i organizacji, ktérych celem

statutowym jest dziatalnos¢ rozszerzajgca i wzbogacajgca formy dziatalnosci szkoty.

11. Dyrektor szkoty w wykonywaniu swoich zadan wspétpracuje z radg pedagogiczng, radg

rodzicow i samorzgdem uczniowskim.

12. Dyrektor wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisdw szczegdtowych.

§14

Zakres obowigzkow Rady Pedagogicznej

1. Do kompetencji Rady Pedagogicznej nalezy:

przygotowanie projektu statutu lub projektu zmian w statucie oraz jego
zatwierdzenie po zaopiniowaniu przez rade rodzicdw i samorzad uczniowski
zatwierdzenie programu wychowawczo-profilaktycznego szkoty po zatwierdzeniu
przez rade rodzicédw i uzyskaniu opinii samorzadu uczniowskiego

opracowanie i uchwalenie wewnatrzszkolnego systemu oceniania oraz zasad
oceniania zachowania po zaopiniowaniu przez rade rodzicdw i samorzad uczniowski
zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniow

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych
wyrazanie zgody na egzaminy klasyfikacyjne oraz egzaminy poprawkowe,
uchwalenie warunkowej promoc;ji ucznia

podejmowanie uchwat w sprawie karnego przeniesienia ucznia do klasy réwnolegtej
ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego i wewnatrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli.

uchwala po zasiegnieciu opinii rady rodzicdw szkolny zestaw programdw nauczania

i szkolny zestaw podrecznikdéw

2. Rada pedagogiczna opiniuje:

szkolny zestaw programdw nauczania dopuszczonych do uzytku szkolnego
roczng organizacje pracy szkoty, a w szczegdlnosci tygodniowy plan zaje¢ lekcyjnych i

pozalekcyjnych
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projekt planu finansowego szkoty

whioski dyrektora o przyznanie nauczycielom nagréd odznaczen i innych wyrdznien
propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo ptatnych zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuniczych

whnioski o zezwolenie na indywidualny tok nauki ucznia

propozycje dyrektora dotyczace kandydatéw do powierzenia im funkcji

kierowniczych w szkole

§15

Do zadan Samorzadu uczniowskiego nalezy:

przygotowanie projektu regulaminu samorzadu uczniowskiego

reprezentowanie opinii i potrzeb spotecznosci uczniowskiej

petnienie roli rzecznika praw i interesdw ucznia

gospodarowanie srodkami materialnymi samorzadu

inicjowanie  rdéznorodnych  form  aktywnosci  pozalekcyjnej  rozwijajgcej
zainteresowania naukowe, sportowe, turystyczno - krajoznawcze i muzyczne

uczniow.

§16

Rada Rodzicow

Wystepuje do dyrektora szkoty i rady pedagogicznej z wnioskami dotyczgcymi szkoty
inicjuje i organizuje pomoc rodzicéw dla szkoty

opiniuje szkolny zestaw programéw nauczania

uchwala w porozumieniu z radg pedagogiczng program wychowawczy oraz program
profilaktyki szkoty,

opiniuje WSO i Statut szkoty

opiniuje dorobek zawodowy nauczycieli
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e opiniuje projekt planu finansowego szkoty
e opiniuje  program i harmonogramu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub

wychowania szkoty

§17

Pracownicy administracji i obstugi zapewniajg sprawne dziatanie szkoty, utrzymanie

obiektu i jego otoczenia w fadzie i czystosci.

§18

Spoteczny inspektor pracy
1. W zakresie bezpieczenstwa pracy:

e eliminuje zagrozenia, ktére sg przyczyng wypadkdw i choréb zawodowych,

e przestrzega wymogoéw technicznych pomieszczent i urzadzen z ktérych korzystaja
uczniowie i pracownicy

e dba o wyposazenie pracownikdw w sprawny sprzet ochrony osobistej,

e dba o przestrzeganie przez pracownikdw przepiséw i zasad bezpieczeristwa pracy,

2. W zakresie higieny pracy:

e zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczegdlnosci dotyczgce substancji
szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu i o$wietlenia oraz zapewnienia
pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczno- sanitarne

3. W zakresie prawnej ochrony pracy:
e kontroluje przestrzeganie przepiséw o czasie pracy, Swiadczen pienieznych z tytutu

wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych.
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§19

Do zakresu dziatania zaktadowych zwigzkéw zawodowych nalezy:

zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych w zakresie
unormowanym w przepisach prawa pracy,

zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy i organu samorzgdu zatogi w sprawach
dotyczgcych zbiorowych intereséw i praw pracownikéw,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w zakresie pracy przepisow prawa
pracy, aw szczegdlnosci przepisdw oraz zasad bezpieczeistwa i higieny pracy,
kierowanie dziatalnoscig spotecznej inspekcji pracy i wspotdziatanie z panstwowg
inspekcja pracy,

zajmowanie sie warunkami zycia emerytow i rencistow,

udziat przedstawiciela w pracach komisji socjalnej

§ 20

ZADANIA REALIZOWANE W SZKOLE ZE WZGLEDU NA
STANOWISKA PRACY

Wicedyrektorzy

ksztattuja wspodlnie z dyrektorem wtasciwe zasady wspodtzycia i atmosfere pracy
w szkole w oparciu o zasady demokracji, poszanowania godnosci i pogladdéw
jednostki.

wspodtuczestniczag w planowaniu pracy dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej
i profilaktycznej szkoty

opracowujg, koryguja tygodniowy plan lekcji, organizujg zastepstwa

przygotowujg posiedzenia Rady pedagogicznej

sprawujg nadzér pedagogiczny w zakresie wyznaczonym w przydziale obowigzkow:
nadzorujg zajecia pozalekcyjne (kota zainteresowan, zajecia dydaktyczno -
wyréwnawcze, zajecia terapii pedagogicznej, logopedyczne, gimnastyki korekcyjne;j

itp.)
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hospitujg zajecia szkolne

sprawujg nadzor nad dziatalnoscig samorzadéw szkolnych i organizacji

mtodziezowych

kontrolujg przygotowania i przebieg uroczystosci szkolnych

opiekujg sie dziatalnoscig zespotéw i komisji

kontrolujg dokumentacje prowadzong przez nauczycieli

kontroluja realizacje przydziatéw czynnosci, godzin ponadwymiarowych i zastepstw

nadzorujg szkolne konkursy i szkolne etapy konkurséw pozaszkolnych

dbajg o poziom dydaktyczny placéwki poprzez:

- nadzorowanie prowadzenia pomiaru dydaktycznego

- wspotprzewodniczenie komisjom klasyfikacyjnym

- zestawienie i opracowanie wynikéw klasyfikacji, promocji

- wspotprace z pedagogiem, psychologiem, terapeutg — logopeda, pedagogiem
korekcyjnym, wspomagajgcym i wychowawcami w celu zapewnienia
wszechstronnego rozwoju i pomocy uczniom

dbaja o dyscypline pracy kadry i uczniow  kontrolujg porzadek i nadzér nad

bezpieczenstwem ucznidw poprzez:

- organizowanie i nadzér nad petnieniem dyzuréw przez nauczycieli

- kontrole porzadku i estetyki sal lekcyjnych oraz innych pomieszczen szkoty.

2. Pedagog szkolny

udziela uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych na tle niepowodzen
szkolnych

przeciwdziata skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci

udziela porad rodzicom i nauczycielom w rozwigzywaniu trudnosci wychowawczych
koordynuje prace z zakresu profilaktyki wychowawcze] i zdrowotnej

dokonuje okresowych analiz sytuacji wychowawczej w szkole

systematycznie prowadzi dokumentacje swojej dziatalnosci wynikajgcej z odrebnych

przepiséw
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wspotpracuje z instytucjami $wiadczagcymi pomoc terapeutyczng, psychologiczng
i wychowawczg

pomaga wychowawcom klas w pracy wychowawczej

organizuje zajecia indywidualne i grupowe z dzie¢mi majgcymi zaburzenia
zachowania oraz zaburzenia emocjonalne

organizuje zajecia z zakresu profilaktyki

w zakresie orientacja zawodowej:

a) organizuje spotkania z uczniami i rodzicami w sprawie rozpoznania stopnia

przygotowania do podjecia nauki w gimnazjum,

b) kieruje na badania do PP—P ucznidw z grup dyspanseryjnych,

c) pomaga wychowawcom klas w tym zakresie.

Czuwa nad przestrzeganiem Konwencji Praw Dziecka w szkole i poza nia.
Realizuje inne szczegétowe zadania pedagoga szkolnego wynikajace ze specyfiki

Srodowiska i planu pracy szkoty.

Pedagog szkolny w szczegdlnosci:

rozpoznaje warunki zycia uczniéw z trudnosciami w nauce

organizuje opieke i pomoc materialng dla uczniéw

kieruje ucznidw z rodzin problemowych do Osrodka Pomocy Spotecznej i innych
instytucji

kontroluje realizacje obowigzku przedszkolnego i szkolnego

w uzasadnionych przypadkach ma prawo, w porozumieniu z dyrektorem szkoty,
wystepowac z wnioskami do sadu rodzinnego i opiekunczego, reprezentowania

szkoty przed tym sgdem oraz wspédtpracy z kuratorem.

3. Psycholog szkolny

diagnozuje sytuacje wychowawcze w celu wspierania rozwoju ucznia

okresla odpowiednie formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej, w tym
dziatania profilaktyczne, mediacyjne i interwencyjne wobec uczniéw, rodzicow,
nauczycieli

prowadzi zajecia psychoedukacyjne dla uczniow
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e organizuje i prowadzi rézne formy pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla
uczniow, rodzicéw i nauczycieli.

e przeprowadza badania psychologiczne ucznidow

Logopeda

e diagnozuje logopedycznie oraz odpowiednio do wynikdbw — organizuje pomoc
logopedyczng

e prowadzi terapie logopedyczng indywidualng i w grupach dzieci, u ktérych

stwierdzono nieprawidtowosci w rozwoju mowy gtosnej i pisma.

Pedagog wspomagajacy

e wypetnia zadania edukacyjne zwigzane ze zdobywaniem wiedzy przez ucznia
niepetnosprawnego, z jego pracg na zajeciach lekcyjnych i rewalidacyjnych.

e dokonuje diagnozy ,roboczej” w odniesieniu do oddziatywan edukacyjnych.

e opracowuje wraz z nhauczycielami wiodgcymi elementy programow
terapeutycznoedukacyjnych.

e dostosowuje program i wymagania do indywidualnych mozliwosci ucznia:

e stosuje odpowiednie metody i formy pracy, przygotowuje odpowiednig pomoc
dydaktyczna.

e zapewnia dzieciom niepetnosprawnym przezywanie i osiggania sukcesu.

e opracowuje wraz z nauczycielem wiodgcym ( przedmiotowcem) strategie lekcji.

e wspiera i wspomaga integracje pomiedzy dzieémi danej klasy, catej szkoty
(szczegdlnie podczas przerw miedzylekcyjnych, zaje¢ w Swietlicy szkolnej, udziatu
w szkolnych uroczystosciach itp.)

e buduje integracje pomiedzy nauczycielem wiodgcym, wspomagajgcym i rodzicami
dzieci niepetnosprawnych.

e wspiera rodzicdw dzieci niepetnosprawnych.

e petni obowigzki wychowawcy catego zespotu klasowego.

e zapewnienia atmosfere wzajemnej zyczliwosci, tolerancji.

e wspodtpracuje i wspotdziata ze specjalistami zatrudnionymi w szkole.
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e systematycznie zapoznaje sie z publikacjami i nowosciami wydawniczymi.

e dzieli sie wiedzg i doswiadczeniem.

e prowadzi wymagang dokumentacje szkolna.

6. Nauczyciele bibliotekarze

gromadza, zgodnie z potrzebami czytelnikdow, zbiory biblioteki, dokonujac ich
ewidencji oraz opracowania bibliotecznego

gromadzg czasopisma, zbiory specjalne (slajdy, tasmy wideo, kasety
magnetofonowe, ptyty CD, programy komputerowe, itp.)

udostepniajg zbiory biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz
wypozyczen do klas

rozbudzajg i rozwijajg potrzeby czytelnicze wucznidw zwigzane z naukg
i indywidualnymi zainteresowaniami

udzielajg informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informujg
o nowych nabytkach lub ksigzkach szczegdlnie wartosciowych

udzielajg pomocy nauczycielom w ich pracy dydaktycznej,

przeprowadzajg analizy stanu czytelnictwa

opracowujg roczne plany pracy biblioteki, uwzgledniajgc wnioski nauczycieli,
wychowawcow i zespotdw samoksztatceniowych

dokonujg selekcji materiatéw zbednych lub zniszczonych, prowadzac odpowiednig
dokumentacje

wspobtuczestniczg w realizacji zaje¢ dydaktycznych szkoty,

organizujg i prowadzg lekcje biblioteczne

realizujg zadania wynikajace z programu wychowawczego i profilaktyki szkoty
uczestniczg w promocji biblioteki.

Zajmujg sie zamawianiem, rozliczaniem i dystrybucjg darmowych podrecznikéw
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7. Zakres obowigzkow nauczyciela

ZADANIA

Realizacja programu ksztatcenia, wychowania i opieki w powierzonych
przedmiotach, klasach i zespotfach (reguluje to arkusz organizacyjny szkoty i wykaz
zadan dodatkowych na poczatku roku szkolnego), osiggajac w stopniu optymalnym
cele szkoty.

Wzbogacanie wtasnego warsztatu pracy przedmiotowej i wychowawczej. Wnioskuje
0 jego wzbogacenie lub modernizacje do dyrektora szkoty.

Wspieranie swojg postawg i dziataniami pedagogicznymi rozwoju psychofizycznego
ucznidw, ich zdolnosci i zainteresowan.

Udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o
rozpoznanie potrzeb uczniéw.

Bezstronne i obiektywne oraz sprawiedliwe ocenianie i traktowanie wszystkich
uczniow.

Informowanie rodzicow uczniéw oraz wychowawcy klasy i dyrekcji, a takze rady
pedagogicznej o wynikach dydaktyczno — wychowawczych swoich uczniéw.
Informowanie na poczgtku kazdego roku szkolnego ucznidw oraz rodzicédw
o wymaganiach edukacyjnych wynikajacych z realizowanego przez siebie programu
nauczania oraz sposobach sprawdzania osiggnie¢ uczniow.

Okreslenie zasad udostepniania rodzicom sprawdzonych i ocenionych pisemnych
prac kontrolnych.

Uczestniczenie w réznych formach doskonalenia zawodowego organizowanych w
szkole i przez instytucje wspomagajace szkote.

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji pedagogiczne;.

Prowadzenie dziatalnosci innowacyjnej za zgodg Dyrektora Szkoty i Rady

Pedagogicznej.

UPRAWNIENIA — ODPOWIEDZIALNOSC

Decydowanie w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, podrecznikéw,
srodkéw dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu.

Decydowanie o tresci programu kota lub zespotu, jesli zostato przydzielone.
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Decydowania o ocenie biezacej, semestralnej i rocznej postepow swoich ucznidw.

Prawo wnioskowania w sprawie nagrod i wyrdznien oraz kar regulaminowych dla
swoich ucznidw.
Zobowigzanie do obnizenia wymagan edukacyjnych wobec ucznia, na podstawie

pisemnej opinii poradni psychologiczno—pedagogiczne;j.

ODPOWIEDZIALNOSC StUZBOWA

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

Przed Dyrektorem Szkoty i organem prowadzgcym szkote za:

poziom wynikéw dydaktyczno—wychowawczych w swoim przedmiocie oraz klasach
i zespotfach stosownie do realizowanego programu i warunkéw, w jakich dziatat,
stan warsztatu pracy, sprzetu i urzadzen oraz srodkéw dydaktycznych mu
przydzielonych.

Przed wiadzami szkoty, ewentualnie cywilnie lub karnie za:

tragiczne skutki wynikte z braku swego nadzoru nad bezpieczeristwem ucznidw na
zajeciach szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyzuréw mu przydzielonych,
nieprzestrzeganie procedury postepowania po zaistnieniu wypadku uczniowskiego
lub na wypadek pozaru,

zniszczenia lub strate elementéw majatku i wyposazenia szkoty przydzielonych mu
przez dyrektora szkoty, a wynikajgce z nieporzadku nadzoru i zabezpieczenia,

razace nieprzestrzeganie przepiséw BHP w pracy dydaktyczno—wychowaweczej z
uczniami w szkole i poza szkota.

Rzetelnie realizuje cele szkoty w zakresie dydaktyki, wychowania i opieki.

Wzbogaca wtasny warsztat pracy przedmiotowej, wnioskuje o jego wzbogacenie lub
modernizacje do organdw szkoly, wspiera swg postawg i dziataniami
pedagogicznymi rozwdj psychofizyczny ucznidw, ich zdolnosci i zainteresowania.
Udziela pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych, w oparciu o rozpoznane
potrzeby ucznidow.

Bezstronnie i obiektywnie ocenia i traktuje wszystkich ucznidéw.

Informuje rodzicow oraz wychowawce klasy i Dyrektora, a takze Rade Pedagogiczng

o wynikach dydaktyczno - wychowawczych swoich ucznidw.
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h) Bierze udziat w rézinych formach doskonalenia zawodowego organizowanego w

i)

szkole i przez instytucje wspomagajgce szkote.
Prawidtowo prowadzi dokumentacje pedagogiczng przedmiotu, kota zainteresowan

lub innej formy zajec grupy, z ktdrg pracuje.

8. Zakres obowigzkéw nauczyciela — wychowawcy

ZADANIA

Tworzenie warunkéw do rozwoju ucznidw, przygotowania do zycia w zespole,
rodzinie, spoteczenstwie.

Rozwigzywanie ewentualnych konfliktdw w zespole, a takze miedzy wychowankami
a spotecznoscig szkoty.

Przeksztatcenie, przy pomocy atrakcyjnych celow lub projektéw, klasy w grupe
samowychowania i samorzadnosci.

Koordynowanie dziatan wychowawczych nauczycieli uczacych w klasie.
Organizowanie indywidualnej opieki nad wuczniami z trudnosciami w nauce
i zachowaniu.

Wspodtpraca z rodzicami i informowanie ich o wynikach i problemach w zakresie
ksztatcenia i wychowania, wigczanie rodzicdbw w programowe i organizacyjne
sprawy klasy.

Informowanie na poczatku roku szkolnego ucznidw oraz rodzicow (prawnych
opiekunow) o zasadach oceniania z zachowania.

Wspotdziatanie z pedagogiem szkolnym i innymi komdrkami opiekuiczymi (PPP,
Osrodek Pomocy Spotecznej, ZOZ itp.), w celu uzyskania wszechstronnej pomocy dla
swoich wychowankdw.

Prawidtowe prowadzenie dokumentacji klasy i kazdego ucznia (dziennik, arkusze
ocen, Swiadectwa szkolne, plany pracy i godzin wychowawczych, obserwacje
uczniow i kontakty z rodzicami).

Powiadamia rodzicdw na pismie o przewidywanym dla ucznia okresowym (rocznym)
stopniu niedostatecznym lub obnizonym zachowaniu na miesigc przed

zakonczeniem okresu (roku szkolnego).
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UPRAWNIENIA — ODPOWIEDZIALNOSC

Wspotdecyduje z samorzagdem klasy, z rodzicami ucznidw o programie i planie
wychowawczym na rok szkolny i dfuzsze okresy.

Ma prawo do uzyskania pomocy merytorycznej i psychologiczno — pedagogicznej,
w swej pracy wychowawczej od dyrekcji szkoty i innych instytucji wspomagajacych
szkote.

Ma prawo ustanowic (z klasg i rodzicami) wtasne formy nagradzania i motywowania
wychowankow.

Ma prawo wnioskowaé o rozwigzanie probleméw zdrowotnych, psychospotecznych
i materialnych swoich wychowankéw do specjalistycznych komérek szkoty, stuzby
zdrowia i Dyrektora Szkoty.

Ocena z zachowania ustalona przez wychowawce jest ostateczna. Tym samym nie

ma od niej trybu odwotania.

ODPOWIADA

Identycznie jak kazdy nauczyciel, oprécz tego:

Stuzbowo przed dyrektorem szkoty za osigganie celéw wychowania w swojej klasie
(grupie).

Za integrowanie wysitkdw nauczycieli i rodzicéw wokot programu wychowawczego
klasy (grupy) i szkoty.

Za poziom opieki i pomocy indywidualnej dla swoich wychowankéw bedacych w
trudnej sytuacji szkolnej lub spoteczno—wychowawczej.

Za prawidtowos¢ dokumentacji uczniowskiej swojej klasy (grupy).

Nauczyciele - wychowawcy:

otaczajg indywidualng opiekg wychowawczg kazdego ze swoich uczniéw

utrzymujg systematyczny kontakt z rodzicami ucznidw, udzielajg informacji, porad,
wskazowek utatwiajgcych rozwigzywanie problemow

planujg i organizujg wspdlnie z uczniami i ich rodzicami réine formy zycia

zespotowego, ktoére rozwijajg i integrujg zespot
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wspotdziatajg z nauczycielami uczacymi w jego oddziale, uzgadniajg z nimi
i koordynujg dziatania wychowawcze

wspotpracujg z pedagogiem szkolnym

kontrolujg realizacje obowigzku szkolnego przez wychowankdéw, w szczegdlnosci
w zakresie regularnego uczeszczania przez dziecko na zajecia lekcyjne

otaczajg opieka dzieci specjalnej troski

dokonujg oceny wynikéw nauczania i pracy wychowawczej klasy oraz przedktadaja
sprawozdania z postepéw dydaktyczno —wychowawczych na posiedzeniach Rady
Pedagogicznej

systematycznie prowadzg dokumentacje dziatalnosci opiekuriczej zgodnej z ustawg

o systemie oSwiaty i statutem szkoty.

Nauczyciele $wietlicy

odpowiadajg za zdrowie i bezpieczennistwo powierzonych ich opiece dzieci przez caty
czas pobytu dziecka w Swietlicy

organizujg zajecia swietlicowe zgodnie z zainteresowaniami, potrzebami i zyczeniami
dzieci, w oparciu o roczny plan pracy swietlicy

organizujg imprezy okolicznosciowe wynikajgce z planu pracy Swietlicy na dany rok
szkolny

utrzymujg staty kontakt z wychowawcami klas i rodzicami

wspotpracujg z pedagogiem szkolnym, pielegniarka, psychologiem

wspierajg wychowanka w jego wszechstronnym rozwoju

biorg udziat w posiedzeniach rady pedagogicznej Swietlicy.

§21

Do obowigzkéw referenta d/s administracyjnych szkoty nalezy:

1. Prowadzenie ksiegi ucznidow oraz ksiegi dzieci.

2. Biezgca kontrola obowigzku szkolnego spetniajgcego przez dzieci w obwodzie szkoty.

3. Prowadzenie arkuszy ocen uczniow szkoty oraz ich zbioréw.

4. Wydawanie duplikatéw swiadectw ukonczenia szkoty podstawowe;.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Wydawanie legitymacji uczniowskich, prowadzenie ich ewidenciji.

Wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen dla ucznidw jak i pracownikdw szkoty.
Wydawanie kart rowerowych oraz ich ewidencjonowanie.

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

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki (GUS, SIO),
Prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw szkoty.

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

Ewidencja drukdw Scistego zarachowania.

Prowadzenie sprawozdawczosci — zbieranie danych oraz terminowe wypetnianie
i przesytanie wszystkich sprawozdan dotyczgcych pracy szkoty.

Wydawanie delegacji stuzbowych.

Prowadzenie kancelarii szkoty.

Archiwizacja dokumentow

Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Zakup i wydawanie nauczycielom drukéw sSwiadectw szkolnych, giloszy, arkuszy

ocen, itp.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.
29.
30.

Zakup drukéw niezbednych do prowadzenia sekretariatu.

Prowadzenie archiwum szkoty.

Przyjmowanie wptat od ucznidéw na ubezpieczenie.

Terminowe kierowanie pracownikdw szkoty na okresowe badania lekarskie.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu,
Prowadzenie planu i rejestru zamdwien publicznych,

Dokonywanie zakupdéw materiatdéw biurowych, srodkéw czystosci, sprzetu w oparciu
o zamdwienia publiczne,

Prowadzenie budzetu szkoty (opisuje i rozlicza faktury, pilnuje terminowosci wpfat)
Obstuga ksera,

Obstuga ZFSS przy szkole,

Wspdtpraca z Radg Rodzicow, sekretariatem i ksiegowoscia,
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31. Obstuga rachunku dochodéw wtasnych
32. Spisywanie umdéw najmu i wystawianie rachunkéw podnajemcom szkoty.

33. Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty zwigzane z potrzebami szkoty.

§ 22

Do zadan pracownikéw obstugi (szatniarz, wozny) nalezy:

1. obowigzkiem woznego jest dozér przy wejsciu gtdwnym do szkoty

2. zgtaszanie w sekretariacie szkoty przebywania na terenie szkoty osdéb, ktérych obecnos$é
budzi niepokdj bgdz uzasadnione podejrzenie;

3. udzielanie informacji interesantom;

4. nadzorowanie ruchu uczniéw w wejsciu gtéwnym;

5. zgtaszanie obecnos$ci oséb obcych w poblizu szkoty, zagrazajacych bezpieczenstwu
uczniom lub zachowujacych sie podejrzanie;

6. codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoty, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
odsniezanie);

7. systematyczne lokalizowanie  usterek wystepujgcych w szkole poprzez czeste
dokonywanie przeglagddéw pomieszczen szkolnych;

8. systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontéw zgtaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;

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

10. troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie zakupdw,
zamawianie materiatéw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem szkoty;

11. utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie, szatni;

12. utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych (koszenie traw, przycinanie
drzew);

13. monitorowanie terenu w godzinach pracy

14. udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

15. przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.
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§23

Zakres obowigzkow sprzataczki:

1. Zasadnicze obowigzki sprzataczki obejmuja:

utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach zgodnie
z wymogami higieny szkolnej,

sprzatanie pomieszczen po zakonczeniu zajeé,

sprzatanie korytarzy, tazienek, sanitariatéw, wejscia gtéwnego,

sprzatanie okresowe.

Podczas sprzatania nalezy:

systematycznie zmywaé na mokro podfogi, drzwi we wszystkich pomieszczeniach
sanitarnych, korytarzach oraz wejsciu do budynku,

systematycznie szorowaé wszystkie urzgdzenia w pomieszczeniach sanitarnych (muszle,
deski klozetowe, pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne, glazure, itp.)
i przeprowadzaé dezynfekcje,

troszczyc sie o zapewnienie Srodkow higieny w sanitariatach,

codziennie dbac o okna i inne elementy szklane (drzwi wejsciowe, gabloty),
systematycznie wietrzyé pomieszczenia,

doktadnie S$ciera¢ kurz i brud wilgotng S$cierkg ze wszystkich powierzchni
w przydzielonych pomieszczeniach (parapetéw, szafek, potek, gablot, grzejnikow, opraw
oswietleniowych, itp.),

oprozniac kosze na Smieci,

po zakonczeniu sprzatania zamykac¢ okna i drzwi w pomieszczeniach, sprawdzaé kurki
wodociggowe, wygasic swiatta, zakreci¢ wode,

uzbroi¢ instalacje alarmowa.

2. Sprzatania okresowe:

Oprdcz czynnosci codziennych, w miare potrzeb wykonaé inne czynnosci wynikajace z
podstawowych wymogdéw higieny, a mianowicie:

usuwanie pajeczyn z sufitéw i Scian,

porzadkowanie pomieszczen gospodarczych,

sprzatanie generalne wszystkich pomieszczen,
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e przygotowanie pomieszczen do remontdw i sprzgtanie po remoncie.
3. Do obowigzkdw sprzataczki nalezy réwniez:
e zgfaszanie wszystkich uszkodzen i usterek,
e sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikdédw na zlecenie dyrektora
szkoty,
e wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeby szkoty, zleconych

przez dyrektora lub osobe do tego upowazniona.

§24

Zakres obowigzkdéw intendenta
e odpowiada za zaopatrzenie w potrzebne artykuty spozywcze i czystosciowe
e uktada jadtospis wspdlnie z kucharkg
e pomaga w przygotowaniu positkow

sporzgdza raporty zywnosciowe
e prowadzeni ewidencje wptat za positki i ich rozliczanie
e wspotpracuje z OPS

kontroluje pracownikéw kuchni w zakresie higienicznego przygotowywania positkow
i przechowywania produktéw zywnosciowych.

Wykonuje inne czynnosci zwigzane z pracg stotéwki szkolnej

Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty zwigzane z potrzebami szkoty.

§ 25

1. Zakres obowigzkow kucharki
e przygotowuje obiady,
e koordynuje prace pomocy kuchni przy przygotowywaniu positkow,
e dba o racjonalno$é zywienia ucznidw, kaloryczno$é positkdw i estetyke ich
wydawania,
e bierze udziat w uktadaniu jadtospisu,
e uzgadnia z intendentkg zakup niezbednych produktéow zywnosSciowych.
e przyjmuje produkty zywnosciowe

e pobiera probki positkow i przechowuje je przez okres 48 godzin.
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e dba o czysto$¢, tad i porzadek w pomieszczeniach kuchennych, naczyn i nakryé
stotowych ich wyparzanie po umyciu.

e przestrzega czystoSci odziezy ochronnej personelu i obowigzku noszenia jej
podczas pracy

Zakres obowigzkéw pomocy kuchennej

e wykonuje prace przygotowawcze do obiadu.

e utrzymuje pomieszczenia kuchni i naczyn w nalezytej czystosci.

e systematycznie wyparza naczynia kuchenne

e pomaga przy wydawaniu obiadu

e utrzymuje w czystosci stotdwke podczas wydawania obiadu

e sprzata po obiedzie

ROZDZIAL V
OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KORESPONDENCIJI

§ 26
1. W Szkole Podstawowej nr 8 w Skoczowie obowigzujg nastepujgce zasady obiegu
dokumentow:
e przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;
e poczte wpltywajgcg do szkoty rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor szkoty;
e dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzgcych polecen stuzbowych;
e korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg;
2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywa¢ sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego

zarzadzenia.
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§ 27

1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
e kierowane do organéw wtadzy panistwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowe;j;
e kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej lzby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
e zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
e decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
e dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
e pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
e upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne;
3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoty muszg byé parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajgca, kierownika jednostki organizacyjnej szkoty
oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie budzace zastrzezen
pod wzgledem formalno-prawnym.
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne
instrukcje.
5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW

§28

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:
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W szkole wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora Ilub
wicedyrektora;
Dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski w kazdy dzien tygodnia
w godzinach pracy administracyjnej.
Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu;
Pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi;
Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskéw;
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spofeczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski 0séb fizycznych i prawnych;
Do rejestru nie wpisuje sie skarg wnioskéw, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;
Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

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

f)  termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

i)  krotkag informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana

jest do rejestru skarg i wnioskéw;
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e Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusunieci brakéw
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

e Skargi/wnioski, ktore nie nalezag do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowad,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie witasciwoscig, zawiadamiajac
o tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

e Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajagcych rozpatrzeniu przez réine
organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom zawiadamiajagc o tym rdéwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawic
w dokumentacji szkoty;

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

e Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

e Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujgcy o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego,
C) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

e OdpowiedzZ do wnoszgcego winna zawieraé:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z
odniesieniem sie do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w
skardze/wniosku,
C) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

e Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

szkoty.

-30-



ROZDZIAL VII

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI
§29

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci szkoty pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikbw oraz zapobieganiu  powstawania
nieprawidtowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci

polegajgce na:

ustaleniu stanu faktycznego;
e badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;
e ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb  za
nie odpowiedzialnych;
e wskazanie sposobu i Srodkdw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
e omodwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
4. Zakresy kontroli:

e Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekuriczych
i dydaktycznych,

b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw
szkoty,

C) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym

planem finansowym,

f) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
0) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtows,
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i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

), wykorzystywania urlopow pracowniczych,
K) przeprowadzania w szkole zamdwien publicznych,
)] przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukgcji

kancelaryjnej,
m) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci
sktadania sprawozdan,

n) zabezpieczenia nosnikdéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30

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

Zakresy kompetencji komorek ustala Dyrektor Szkoty.

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Szkoty.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce i Regulamin Pracy

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

Regulamin organizacyjny szkoty wchodzi w zycie Zarzgdzeniem Nr 12/2017/18 z dnia
26 wrzesnia 2017r.
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