REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU SZKOLNO- PRZEDSZKOLNEGO W SMOLDZINIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Smoldzinie zwany dalej
,,Regulaminem,” okreéla strukture wewngtrzng Zespotlu Szkolno — Przedszkolnego w
Smoldzinie, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy i zasady dzialania stanowisk.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

fa—y

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno — Przedszkolny w Smotdzinie.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno ~ Przedszkolnego
w Smoldzinie.

Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Wicedyrektora Zespolu Szkolno —
Przedszkolnego w Smotdzinie.

Gléwny Ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie.

§3
Zespot Szkolno — Przedszkolny realizuje zadania okreslone w ustawie o systemie
os$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 roku z pézn. zmianami oraz przepisach
wykonawczych wydanych na jej podstawie.
Szkola Podstawowa w Smoldzinie prowadzi nauczanie na poziomie podstawowym z
uwzglednieniem podstawy programowej ksztalcenia ogdlnego.
Przedszkole w Smoldzinie prowadzi zajecia ponad podstawe programowsg- odplatnie
wedlug zasad i stawek zatwierdzanych przez Rad¢ Gminy na podstawie kalkulacji i
stawek przedstawianych przez Dyrektora Zespotu.
Wszystkie placowki o$wiatowe wchodzace w sklad Zespolu realizuja swoje cele i
zadania na podstawie wlasnych statutow.

§4
Organem prowadzacym Zesp6! Szkolno- Przedszkolny jest Gmina Smoldzino.
Nadzér pedagogiczny sprawuje Pomorski Kurator O$wiaty w Gdarisku.

II. ORGANIZACJA ZESPOLU

§5
Organami Zespotu sg:
1.Dyrektor Zespotu;
2.Rada Pedagogiczna;
3.Rada Rodzicow;
4.Samorzad Uczniowski.
§6

W sklad Zespolu wchodza nastepujgce piony, referat i samodzielne stanowiska pracy z
oznaczeniem symboliki literowej komorek:

1.

Pion dydaktyczno - wychowawczy (NZ)



1) pedagog;
2) psycholog;
3) nauczyciele przedszkola;
4) nauczyciele klas I-VIII Szkoty Podstawowej oraz oddzialow gimnazjalnych;
5) nauczyciel bibliotekarz;
6) nauczyciele $wietlicy szkolnej;
7) nauczyciel wspomagajacy;
8) terapeuta pedagogiczny.
2. Referat Finansow ( RF)
1) gléwny ksiegowy;
2) specjalista ds. ksiegowosci i kadr;
3) samodzielny referent.
3. Pion administracyjno - gospodarczy (AG)
1) sekretarz szkoty ( SZ);
2) pracownicy obstugi stotéwki szkolnej: intendent, kucharka, pomoc kuchenna,
pracownik godpodarczy;
3) pracownicy obstugi: wozna, sprzataczki, pomoc nauczyciela, kierowca autobusu,
konserwator — palacz.

§7

1. Nadzoér nad komoérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 6 sprawuje:
1) Dyrektor Zespotu ,,D” — pion administracyjno — gospodarczy;
2) Wicedyrektor ,,W” — pion dydaktyczno — wychowawczy nauczyciele przedszkola;
3) Gléwny Ksiegowy ,, GK” — referat finansoéw.

2. Dyrektor, Wicedyrektor oraz Gtéwna Ksiggowa organizuja prace dla poszczegolnych
pionow i referatu , okreslajg zakres czynnosci dla podlegtych pracownikoéw oraz
kontroluja wykonywanie zadan realizowanych przez poszczegélnych pracownikow.

§8
Dyrektor Zespotu jest pracodawcg zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole nauczycieli
1 pracownikéw niebedacych nauczycielami.

§9
1. Podporzadkowanie organow szkoly i stanowisk pracy, przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

III. ZASADY FUNKCJONOWANIA ZESPOLU

§10
Zespét dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1. praworzadnosci;
2. shuzebnosci wobec obywateli;
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4. jednoosobowego kierownictwa;
5. planowania pracy;
6. kontroli wewnetrznej;
7. podziahu zadan pomiedzy poszczegélne stanowiska pracy;
8. wzajemnej wspolpracy.



§11
Pracownicy Zespolu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Zespolu dzialajg na
podstawie  prawa i  obowigzani s3 do  Sscislego  jego  przestrzegania.

§12
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy przy zastosowaniu przepisow
ustawy — Prawo zamowien publicznych.

§13

1. Zespolem kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora oraz gtéwnego ksiggowego,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Pracownicy wykonujg swoje obowiazki w spos6b zapewniajacy optymalng realizacjg
zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym podleglych pracownikéw i sprawuje nadzor
nad nimi osobiscie oraz poprzez wicedyrektora i gléwnego ksiggowego.

4. Dyrektor moze powierzyé obowigzki pracownikowi zatrudnionemu w danym pionie.

Kierownicy poszczegdlnych pionéw Kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajgcy

optymalng realizacje zadari i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem.

6. Kierownicy poszczegdlnych pionéw sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

=

§14

W Zespole dziala kontrola wewnetrzna, zwana dalej ,.kontrolg”, ktéra jest jednym z
elementéw kontroli zarzadczej. Zadaniem  kontroli jest w szczegélnosci badanie
prawidlowosci realizacji celow i zadan Zespotu oraz efektywnosci dzialania z
uwzglednieniem kryteriow:

1. legalnosci — zgodnos$ci dziatania z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,

przepisami prawa wewnetrznego, umowami, decyzjami oraz przyjetg praktyka;

2. gospodarnosci — uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie najmniejszych

nakladach;

3. celowosci — zapewnienia zgodnosci dziatania z celami okreslonymi dla danej komaorki

organizacyjnej Zespohu;

4. rzetelno$ci — realizowania zadan terminowo i z nalezyta starannoscia oraz ich

dokumentowania.

§ 15
Pracownicy Zespotu:

1. realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej;

2. zobowiazani s3 do wspéldziatania miedzy soba w szczegodlnosci w zakresie informacji
i wzajemnych konsultacji przy zachowaniu wymagan okreslonych w ustawach:
a) o ochronie danych osobowych;
b) o ochronie informacji niejawnych;



¢) o dostepie do informacji publiczne;.

IV. ZAKRESY ZADAN DYREKTORA, WICEDYREKTORA

§ 16
Dyrektor Szkoly kieruje dziatalnoscia szkoly oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
Zadaniem dyrektora szkoly jest w szczegélnosci:

1) sprawowanie opieki nad uczniami i wychowankami oraz stwarzanie warunkow
harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialanie prozdrowotne;

2) kierowanie biezaca dziatalnoscia dydaktyczno-wychowawcza i opiekunczg szkoly
oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad dzialalnoscia nauczycieli i
wychowawcow;

4) realizowanie uchwal rady pedagogicznej podjgtych w ramach stanowigcych ich
kompetencji;

5) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoly oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie;

6) wystepowanie, w sprawie odznaczen, nagrod i innych wyréznien dla nauczycieli oraz
pozostatych pracownikéw szkoly, po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej;

7) przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar nauczycielom oraz pracownikom
administracyjnym;

8) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w szkole;

9) sprawowanie nadzoru nad awansem zawodowym nauczycieli zgodnie z odr¢bnymi
przepisami;

10)prowadzenie dokumentacji pedagogicznej i sprawowanie nadzoru nad jej
sporzadzaniem przez nauczycieli zgodnie z odrgbnymi przepisami;

11)zarzadzanie funduszem socjalnym i zdrowotnym szkoty;

12) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych

13)nadzorowanie realizacji zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego ucznia;

14) przewodniczenie radzie pedagogicznej;

15) przygotowywanie zebran rady pedagogicznej i informowanie o ich terminie czionkow
rady;

16) zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych zgodnie z
odrebnymi przepisami prawa;

17) dbatosé o wiasciwa atmosfere i dyscypling pracy w szkole oraz o powierzone mienie;

18) opracowywanie arkusza organizacyjnego szkoly;

19) sporzadzanie tygodniowego planu zajg¢ dydaktycznych;

20)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

Dyrektor szkoty jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i
innych pracownikow.

Dyrektor szkoly ma prawo do wstrzymania uchwal rady pedagogicznej niezgodnych z
przepisami prawa, o ktérych wstrzymaniu wykonania, dyrektor szkoly zawiadamia kuratora
oswiaty i organ prowadzacy.



§17

Do obowiazkéw wicedyrektora, nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

sporzadzanie planu zaje¢ pozalekcyjnych i nadobowigzkowych;

opracowywanie harmonogramu dyzuréw nauczycielskich;

organizowanie zastepstw doraznych i dtugoterminowych;

rozliczanie miesieczne nauczycieli z wykonanych zastepstw;

kontrolowanie realizacji programu nauczania wybranych przedmiotow;,

hospitacja zaje¢ lekcyjnych i innych zaje¢ prowadzonych przez nauczycieli wedtug
planu hospitacji Zespotu;

wspolpraca przy opracowywaniu projektu organizacyjnego Zespotu;
opracowywanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez objetych
kalendarzem imprez;

sprawowanie nadzoru nad realizacja kalendarza imprez i uroczystosci szkolnych;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem organizacyjnym wycieczek szkolnych i

wyij$¢ do najblizszego otoczenia;

11) podejmowanie czynnosci pod nieobecno$é dyrektora lub wynikajgce z innych

przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez dyrektora;

12) nadzorowanie pracy pionu dydaktyczno — wychowawczego Zespolu w szczegolnosci

kierowanie pracg nauczycieli przedszkola;

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

V. PRACOWNICY ZESPOLU SZKOLNO - PRZEDSZKOLNEGO W
SMOLDZINIE

§18

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

1.

2.

Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzega¢ regulamin pracy i ustalony w zakladzie pracy porzadek;

2) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawceg na szkodg;

3) przestrzega¢ tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach;

4) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej:

1) podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisdw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa 1 higieny pracy, braé udziat w szkoleniu,
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym, wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz porzadek i tad w
miejscu pracy;



4)
5)

6)

7

8)

stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do zalecen lekarskich;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonych o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku  albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych
pracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym
im niebezpieczenstwie;

wspoldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

przestrzegaé przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§19

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw pedagogicznych, nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9

zatwierdzanie planu pracy szkoly;

zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji uczniow;

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedago gicznych;
ustalanie celéw oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;
wystepowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o
odwolanie z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty;

delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na
stanowisko dyrektora szkoty;

opiniowanie tygodniowego rozkladu zajec;

opiniowanie projektu planu finansowego szkoty;

opiniowanie propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom
statych prac i zajec;

10) opiniowanie wnioskéw dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen,

nagréd i wyréznien, z przydziatem czynnosci;

11) rzetelne realizowanie zadar zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz

podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuncza, w
tym zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajecé
organizowanych przez szkolg;

12) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;
13) dazenie w petni do wlasnego rozwoju osobowego;
14) ksztatcenie i wychowywanie mlodziezy w umilowaniu ojczyzny, w poszanowaniu

Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i
szacunku dla kazdego czlowieka;

15) dbanie o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z

ideg demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi r6znych narodéw, ras i
Swiatopogladow.

§ 20

Do obowiazkéw pedagoga, psychologa szkolnego nalezy:
1) indywidualna opieka pedagogiczna i psychologiczna nad uczniami i rodzinami

2)

3)

wymagajacymi jej;

udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napig¢ psychicznych narastajacych
na tle niepowodzen szkolnych;

udzielanie porad i pomocy uczniom majgcym trudnosci w kontaktach
rowiesniczych i srodowiskowych;



4) udzielanie rodzicom i nauczycielom porad utatwiajacych rozwigzywanie trudnych
probleméw wychowawczych i rodzinnych;

5) koordynowanie dzialan majacych na celu udzielanie uczniom pomocy materialne;
przez oérodki pomocy spolecznej i inne instytucje $wiadczace ten rodzaj
wspierania rodziny;

6) koordynowanie pomocy przez instytucje spoleczne, administracyjne i inne
placéwki §wiadczace pomoc spoleczng;

7) prowadzenie badan i dzialan diagnostycznych w celu okreSlenia przyczyn
niepowodzen edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron ucznia;
zwigzanych z etapem rozwojowym uczniow;

9) minimalizowanie skutkéw zaburzefi rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy w srodowisku szkolnym i
pozaszkolnym uczniow;

10) inicjowanie i prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w
sytuacjach kryzysowych;

11)  wspieranie nauczycieli i innych specjalistow w udzielaniu pomocy
psychologiczno — pedagogicznej;

12) prowadzenie warsztatow i innych form pracy z uczniami celem wspierania
dzialan wychowawczych nauczycieli;

13)  monitorowanie loséw absolwentow.

§21
Do obowigzkéw nauczyciela bibliotekarza, nalezy:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych;

2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych i udzielanie informacji bibliograficznych,
zrédtowych i tekstowych;

3) prowadzenie poradnictwa w doborze odpowiedniej literatury;

4) dokonywanie konserwacji zbior6w;

5) prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbioréw;

6) prowadzenie zaje¢ z edukacji czytelniczej i medialne;;

7) uczestniczenie w realizacji programu dydaktycznego i wychowawczo-
profilaktycznego szkoly;

8) rozpoznawanie zainteresowan oraz innych potrzeb czytelniczych;

9) prowadzenie réznorodnych form upowszechniania czytelnictwa;

10)  wspblpraca z nauczycielami, wychowawcami, rodzicami oraz innymi
bibliotekami,

11)  prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki;

12)  dokonywanie na koniec roku kalendarzowego, z dzialem ksiggowosci,
poréwnania zapiséw wynikajacych z ksiazki inwentarzowej z zapisami zawartymi
na koncie $rodkow trwatych (ksiazki) tego dzialu.

§22
Do obowigzkow nauczyciela Swietlicy, nalezy:
1) punktualne przychodzenie na zaje¢cia;
2) sumienne przygotowywanie si¢ do zajec¢;
3) organizowanie zajec tak, aby byly atrakcyjne, interesujace, zgodne z
obowigzujacym planem;
4) wykorzystywanie zaje¢ do utrwalania, poszerzania wiadomosci zdobytych w



szkole;

5) otoczenie szczegdlna opieka dzieci majgcych trudnosci w nauce, sprawiajacych
trudnosci wychowawcze, oraz dzieci z trudnych warunkéw srodowiskowych;

6) stworzenie dzieciom atmosfery sprzyjajacej ich rozwojowi;

7) dbalosé o bezpieczefistwo dzieci podczas zabaw, spacerow, przy wsiadaniu do
autobusu, itp.;

8) zwalnianie dzieci tylko na pisemng prosbe rodzicow;

9) organizowanie réznorodnych zajg¢, majacych na celu wszechstronny rozZwoj
osobowosci wychowankéw oraz rozwdj ich zainteresowan i uzdolnien;

10) czuwanie nad porzadkiem w stotéwce, zwracanie uwagi na wiasciwe zachowanie;

11) czuwanie nad estetyka $wietlicy szkolnej i pomieszczen rekreacyjnych;

12) zapewnienie miodziezy dojezdzajacej optymalnych warunkéw do spedzania
wolnego czasu przed i po lekcjach;

13) dbatos¢ o wysokie walory artystyczne i wychowawcze wszystkich imprez
szkolnych o charakterze kulturalno — rozrywkowym;

14) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji szkolnej;

15) wykonywanie innych spraw zleconych przez dyrektora szkoly.

§23
Do obowigzkow nauczyciela wspomagajacego, nalezy:

1) prowadzenie wspélnie z innymi nauczycielami zaje¢ edukacyjnych oraz wspolnie
z innymi nauczycielami, specjalistami i wychowawcami realizowanie
zintegrowanych dziatan i zaje¢ okreslonych w programie;

2) prowadzenie wspélnie z innymi nauczycielami, specjalistami i wychowawcami
pracy wychowawczej z uczniami niepetnosprawnymi, niedostosowanymi
spolecznie lub zagrozonymi dostosowaniem spofecznym;

3) uczestniczenie w miarg potrzeb w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez
innych nauczycieli specjalistow i wychowawcow;

4) udzielanie pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne oraz
nauczycielom, specjalistom i wychowawcom realizujacym zintegrowane dziatania
i zajecia okreslone w programie, w doborze form i metod pracy z uczniami
niepelnosprawnymi, niedostosowanymi spotecznie lub zagrozonymi
dostosowaniem spotecznym;

5) prowadzenie zaje¢ odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe
edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne uczniéw, w szczegolnosei zajec
rewalidacyjnych, resocjalizacyjnych i socjoterapeutycznych.

§24
Do obowiazkéw terapeuty pedagogicznego, nalezy:

1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych uczniéw z zaburzeniami 1
odchyleniami rozwojowymi lub specyficznymi trudno$ciami w uczeniu sig;

2) prowadzenie zajeé korekcyjno — kompensacyjnych oraz innych zajgc o charakterze
terapeutycznyim,;

3) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom
edukacyjnym uczniéw, we wspélpracy z rodzicami uczniow;

4) wspieranie nauczycieli, wychowawcéw i innych specjalistow w udzielaniu
pomocy psychologiczno — pedagogiczne;.



§ 25
Do obowigzkow gléwnej ksiegowej, nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie zbiorczego projektu planu budzetowego i dochodéw wiasnych na
rok nastepny;

6) sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowan na srodki budzetowe,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zysku i strat, zmiany w
funduszu jednostki oraz dodatkowe informacje dotyczace sprawozdan
finansowych);

8) sporzadzanie miesiecznych i doraznych analiz z wykonania budzetu;

9) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald;

10) uzgadnianie wspétzaleznosci kont ksiggowych;

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

12) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z kasacja pozostatych srodkéw
trwatych;

13) rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkéw trwatych;

14) dokonywanie zapisow w ksigzkach ewidencji ilosciowej;

15) rozliczanie podatku VAT

16) wystawianie f-ry sprzedazy;

17) prowadzenie rozliczen zywno$ci w placéwce oswiatowej;

18) sporzadzanie sprawozdawczos$ci miesigcznej, kwartalnej z wykonania budzetu;

19) kierowanie praca podlegtych pracownikow z komorki finansowej;

20) wykonywanie dodatkowych zadad otrzymywanych z jednostki samorzadu
terytorialnego.

§26
Do obowiazkow specjalisty ds. ksiggowoSci i kadr, nalezy:

1) kompletowanie i przechowywanie materiatow do wyplat wynagrodzen;

2) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikéw jednostki;

3) sporzadzanie miesi¢cznych analiz z wynagrodzen;

4) obliczenie i przygotowanie wyplat wszystkich zasitkéow =z ubezpieczenia
spolecznego oraz obliczenie i sporzadzenie miesiecznych deklaracji dla ZUS;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow z ubezpieczenia spolecznego i
wynagrodzen chorobowych;

7) naliczenie zaliczek na podatek dochodowy i sporzadzenie miesigcznych informacji
o wysokosci podatku;

8) rozliczenie pobranych zaliczek na podatek dochodowy i dokonanie calorocznego
obliczenia wysokos$ci naleznego podatku  dochodowego oraz sporzadzenie
deklaracji PIT dla pracownikow;

9) wydawanie zaswiadczefi o wysokosci wynagrodzenia,

10) wypelnienie dokumentéw w zakresie spraw emerytalnych i rentowych o
wysokosci zarobkéw stanowiacych podstawe naliczen;

11) wspoludziat w tworzeniu przelewéw do banku, w zakresie faktur i not oraz
zobowigzan wobec gminy;



12) prowadzenie teczek osobowych pracownikow;

13) zakladanie list obecnosci pracownikow;

14)nadz6r nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopéw pracowniczych oraz
prowadzenie jej ewidencji;

15) terminowe rozliczanie godzin ponadwymiarowych pracownikéw obstugi,

16) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, przeniesien, rozwigzywanie umow,
zmiana stawek zaszeregowan;

17) wystawianie $wiadectw pracy, terminowe kierowanie pracownikéw na okresowe
badania lekarskie 1 szkolenia BHP;

18) terminowe przesylanie sprawozdan do GUS;

19) wspotudzial w pracach polegajacych na ksiggowaniu dokumentow poprzez
wprowadzanie ich do systemu FK ZETO;

21) wykonywanie innych czynnosci na polecenie bezposredniego przelozonego i
dyrektora.

§27
Do obowiazkéw samodzielnego referenta, nalezy:

1) archiwizacja dokumentacji szkolnej;

2) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng —
whasciwe segregowanie dokument6w i ich rejestrowanie;

3) zastepowanie sekretarza szkoty, podczas jego nieobecnosci;

4) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji oraz
sktadnikéw majatkowych;

5) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja, rejestracja
korespondencji;

6) pomoc przy sporzgdzaniu dokumentow takich jak: SIO, e-sekretariat;

7) zamawianie i ustalanie wyjazdow w ramach umowy z przedsigbiorstwem
realizujacym dowozy uczniéw do szkoly i przedszkola;

8) pomoc w opracowaniu regulaminéw, zmian do regulaminéw obowigzujacych w
szkole i przedszkolu;

9) zamawianie $rodkéw czystosci;

10) ewidencjonowanie faktur;

11) obsluga programu ,,PROBIT” — $rodki trwate;

12) wspétudziat w tworzeniu przelewéw do banku;

13) wspotudziat w pracach polegajacych na naliczaniu wynagrodzen, zasitkow i
podatk6éw zatrudnionych w ZSP pracownikow;

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gltéwnego ksiggowego i
dyrektora.

§28
Do podstawowych obowiazkéw woznej, nalezy:

1) prowadzenie magazynu z materiatami niezb¢dnymi do utrzymania czystoscei 1
higieny w szkole;

2) wspblpraca z nauczycielami w celu przestrzegania kodeksu ucznia;

3) dbalos¢ o tad i porzadek oraz higien¢ wszystkich pomieszczefi szkolnych, oraz
terenu szkolnego;

4) nadzoér nad osobami wchodzacymi na teren budynku szkoly oraz kierowanie
interesantéw do odpowiednich pracownikow szkoty;



5)
6)

7)

8)

9)

zaopatrzenie sprzataczek w  potrzebne $rodki czystosci i  skladanie
zapotrzebowania na srodki higieniczne i $rodki czystosci;

opieka nad bezpieczenstwem budynku i caloscig sprzetu szkolnego oraz nad
urzgdzeniami instalacyjnymi, tacznie ze sprz¢tem p. poz.;

utrzymywanie w czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczen (zgodnie z
przyktadem metrazu) oraz znajdujacych si¢ w nich sprzetéw i urzadzen zgodnie z
wymogami higieny;

zglaszanie do konserwatora zauwazonych uszkodzen sprzetu, przepalonych
swietlowek, itp.;

w przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzefi mechanicznych
stosowanie sie do instrukgji ich obstugi;

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoly, zleconych przez

dyrektora szkoly lub zastepce (z wyjatkiem postug osobistych na rzecz
pracownikow szkoly).

§29

Do podstawowych obowiazkéw sprzataczek, pracownika gospodarczego, nalezy:

1y
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9

sprzatanie w wyznaczonych przez dyrektora szkoly rejonach, ktére moga by¢
zmienione w wypadku koniecznosci;

wietrzenie sprzatanych pomieszczen;

zamiatanie podlog i mycie woda z dodatkiem $rodkéw czyszczacych;

przecieranie wilgotng $cierka, z odpowiednimi srodkami czyszczacymi parkietu w
sali gimnastycznej;

przecieranie wilgotna $cierka mebli, tablic, lamperii olejnych, obrazéw, gablot i
parapetow;

odkurzanie dywanow i wyktadzin chodnikowych;

odsuwanie ruchomych przedmiotéw i mebli w czasie sprzatania : lawek, krzesel,
stolikéw, itp.;

opréznianie koszy na $mieci;

po sprzatnieciu sprawdzenie zabezpieczen okien, kranow, drzwi, wygaszenie
os$wietlenia;

10) zgtaszanie konserwatorowi zauwazone uszkodzenia sprzgtu i urzadzen;

11) state dogladanie i uzupelnianie brakow sanitarno — higienicznych w toaletach;

12) utrzymywanie w nalezytym stanie higienicznym toalet, umywalek;

13) utrzymywanie w nalezytym porzadku terenu obejmujacego posesj¢ szkolna,

opieka nad zieleficami i klombami szkolnymi;

14) sprzatanie okresowe: mycie okien, pranie firanek, sprzatanie szkoty po remontach

(w godzinach sluzbowych), mycie mebli (krzesel, tawek);

15) wykonywanie inny czynnosci na polecenie dyrektora.

§ 30

Do obowiagzkéw pomocy nauczyciela, pracownika gospodarczego, nalezy:

wspieranie nauczyciela w procesie edukacji;

utrzymywanie porzadku w salach;

udzielanie pomocy dzieciom w czynnosciach samoobstugowych i higienicznych;
spetnianie czynnosci opiekunczych i obstugowych w stosunku do dzieci oraz
polecane przez nauczyciela oddziatu inne czynnosci wynikajace z rozkladu zajgé
dzieci w ciagu dnia;

uczestniczenie w wycieczkach 1 spacerach dzieci;

utrzymywanie w tadzie i porzadku oraz czystosci przydzielonego oddziatu;



7) dbatosé o bezpieczetistwo i zdrowie wychowankow;

8) dbalos¢ o bezpieczenstwo i higieng pracy oraz zabezpieczenie mienia
przedszkolnego;

9) czuwanie nad bezpieczenistwem i estetycznym wygladem dzieci;

10) udzielanie pomocy w czasie spozywania positkow przez dzieci;

11) udzielanie pomocy nauczycielce podczas zaje¢;

12) udzielanie pomocy nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym, do
czasu przybycia rodzica;

13) usuwanie wszelkich dostrzezonych brakow i bledow grozacych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dzieci; jesli usunigcie ich we wiasnym
zakresie jest niemozliwe, zglaszanie dyrektorowi przedszkola;

14) otaczanie dzieci opieka od chwili przejecia od osoby przyprowadzajacej je do
przedszkola;

15) czuwanie nad bezpieczenstwem dzieci w szatni i innych pomieszczeniach do niej
prowadzacych;

16) czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych do
domu;

17) wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora.

§ 31
Do obowiazkéw kierowcy autobusu szkolnego, nalezy:

1) utrzymywanie pojazdu w statej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie go
wylgcznie zgodnie z jego przeznaczeniem;

2) przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz czasie
pracy kierowcéw, a takze Rozporzadzenia 561/2006 w sprawie harmonizacji
niektérych przepiséw socjalnych odnoszacych si¢ do transportu drogowego;

3) utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbalosé o powierzony pojazd oraz jego
Wwyposazenie;

4) oszczedne gospodarowanie pojazdem;

5) konserwacja i wykonywanie drobnych napraw pojazdu;

6) informowanie dyrektora o koniecznosci zakupu czesci zamiennych, ogumienia i
narzgdzi;

7) prawidtowe wypelnianie karty drogowej, tarczki tachografu oraz pozostalej
dokumentacji, a takze obshugiwanie tachografu zgodnie z instrukcja, jego
przeznaczeniem oraz przepisami prawa,

8) w sytuacji nalozenia przez uprawnione organy kontrolne na pracodawcg kary
pienieznej wyniklej z niewykonania lub nienalezytego wykonania przez
Pracownika obowiazkéw, o ktérych mowa powyzej, Pracodawca zastrzega sobie
prawo do pociagniecia Pracownika do odpowiedzialnosci materialne; zgodnie z
przepisami prawa pracy. W przypadku $wiadomego spowodowania szkody przez
kierowce zastrzega si¢ prawo do zadania zadoséuczynienia na warunkach
ogoblnych.

§32
Do obowiazkow konserwatora -palacza c.o, nalezy:
1) usuwanie wszystkich usterek technicznych oraz ogélny nadzér nad sprawnoscia
techniczna obiektu szkolnego w ciggu calego roku;
2) bezpieczny stan sieci elektrycznej;
3) sprawny stan: instalacji wodno — kanalizacyjnej i grzewczej, a takze drzwi i



okien;

4) wyprawki malarskie;

5) oczyszczenie i wykonanie drobnych napraw rynien i instalacji odgromowej;

6) naprawianie sprzetu i urzadzen szkolnych, oraz ogrodzenia szkolnego (w miare
mozliwosci);

7) utrzymywanie w ladzie i porzadku placu szkolnego i boiska (koszenie trawy i
chwastow);

8) utrzymywanie w nalezytym stanie estetycznym zywoplotéw i drzew (okresowe
podcinanie);

9) udzielanie pomocy w zaopatrzeniu szkoly w sprzet i pomoce naukowe;

10) zglaszanie potrzeb zakupu opatu;

11) systematyczne dokonywanie przegladow obiektow szkolnych i sprzgtu pod katem
ich sprawnosci oraz informowanie dyrektora o wynikach powyzszego dziatania;

12) w czasie sezonu Srzewczego:

- obshugiwanie zgodnie z instrukcja piec centralnego ogrzewania, czuwanie
nad jego sprawnoscia;
- informowanie dyrektora Zespolu o zauwazonych nieprawidtowosciach;

13)dbatoéé o swoj warsztat pracy, materialy do konserwacji, narzedzia, sprzet
ogrodniczy, o czystosé w pomieszczeniach kottowni;

14) sprawowanie dozoru nad obiektem i terenem szkolnym w wyznaczonych przez
dyrektora Zespotu godzinach;

15) opuszczenie stanowiska pracy dopiero po przygotowaniu i przyjeciu zmiany a o
nieobecnosci zmiennika bezzwloczne powiadamianie dyrektora Zespotu;

16) powiadamianie dyrektora Zespotu, Policji w przypadku zagrozen bezpieczenstwa
obiektu szkolnego;

17) przed koncem zmiany pozamiatanie i wyniesienie do $mietnikow lisci 1 $mieci z
terenéw podworza szkolnego (terenéw zieleni, chodnikow, asfaltu);

18) w okresie zimowym od$niezanie, odladzanie przej$¢ na ciggach komunikacyjnych
Zespotu.

§33
Do obowiazkow sekretarza szkoly, nalezy:
1) obstuga sekretariatu;
2) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zewnetrznych i ogélnie
obowigzujacych;
3) prowadzenie strony bip Szkoly;
4) sporzadzanie zarzadzen dyrektora szkoly;
5) obstuga programu HERMES;
6) obstuga programu SIO;
7) obstuga programu e-Sekretariat;
8) prowadzenie spraw uczniowskich;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczycielami;
10) zamo6wienia publiczne;
11) sprawy zwigzane ze schroniskiem mlodziezowym;
12) prowadzenie rejestru umow;
13) prowadzenie korespondencji ze zwigzkami zawodowymi;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z funduszem socjalnym;
15) prowadzenie skiadnicy akt;
16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z polityka bezpieczefistwa;
17) obstuga ksero;



18) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przegladami oraz ksigzkg obiektu
budowlanego;

19) prowadzenie dokumentacji z PIP;

20) prowadzenie dokumentacji z PPSE;

21) prowadzenie atestow i certyfikatow,

22) prowadzenie delegacji stuzbowych w tym ich rejestr;

23) zakup znaczkow;

24) stata wspdtpraca z urzedem gminy;

25) wlasciwe zorganizowanie pracy zapewniajgce nalezyte i terminowe wykonywanie
zadan;

26) powiadomienie przelozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w pracy i
naruszeniu przez pracownikéw przepiséw o ochronie mienia oraz zasad
dyscypliny pracy;

27) prowadzenie zeszytu wyj$¢ shuzbowych oraz wizytacji i kontroli.

§ 34
Do obowigzkow intendenta, nalezy:

1) planowanie i realizowanie systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuly
zywnosciowe i gospodarcze, $rodki czystosci oraz inne artykuty wg potrzeb;

2) dbalo$é o nalezyty i zgodny z normami stan zapaséw magazynowych;

3) kierowanie procesem przygotowywania i dystrybucji positkow, dbajac o ich
kalorycznos¢ oraz zgodno$é z normami zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy;

4) sporzadzanie raportow zywieniowych oraz nadzorowanie utrzymania si¢ w stawce
zywieniowej;

5) uczestniczenie w planowaniu i uktadaniu jadlospiséw oraz podaniem ich tres¢ na
okres 10 dni do wiadomosci zywionych;

6) prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji finansowo — ksiggowej;

7) realizowanie zakupéw zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych;

8) utrzymywanie w pelnej sprawnosci uzytkowej sprzetu i urzadzef magazynowych;

9) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach magazynowych;

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z potrzeb Szkoty — zleconych przez
dyrektora;

11) w okresie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

§35
Do obowiazkéw kucharki, nalezy:

1) wlasciwe organizowanie pracy personelu kuchennego;

2) dbalo$¢ o przestrzeganie zasad BHP oraz whasciwe wykorzystywanie sprzetu
kuchennego;

3) uczestniczenie w planowaniu jadlospisow i przygotowywaniu wedug niego
positkow;

4) sporzadzanie positkow zgodnie z wymogami racjonalnego Zywienia:

- porcjowanie positkow;

- dbalo$é o najwyzsza jakosé, smak i estetyke wydawanych positkoéw;

- dbalo$é o zgodnoéé kaloryczna przygotowywanych positkéw z ich zaplanowana

wartoscia;

- wydawanie positkéw o wyznaczonych godzinach;

5) pobieranie produktéw spozywczych z magazynu Zywnosciowego w ilosciach
przewidzianych recepturg:
- zabezpieczanie ich przed przerobieniem,



- kwitowanie ich odbioru w raportach zywieniowych;

6) dbatos¢ o utrzymywanie porzadku i przestrzeganie higieny osobistej;

7) dbalo$é o czystos¢ pomieszcezen kuchennych, utrzymywanie w stanie uzywalnosci
powierzony sprzgt kuchenny,

8) natychmiastowe zglaszanie intendentowi Zespotlu powstalych usterek oraz
wszelkich nieprawidlowosci stanowigcych zagrozenie zdrowia lub zycia;

9) moze uczestniczy¢ w zakupach wyposazenia kuchni;

10) codzienne pobieranie préb zywieniowych i wlasciwe ich przechowywanie;

11) stosowanie norm i zasad zawartych w ksiggach HACCP Zespotu;

12) éciste przestrzeganie receptur przygotowywanych positkow;

13)racjonalne wykorzystywanie w positkach dla milodziezy, dzieci i personelu
produktéw spozywczych pobranych z magazynu;

14) whasciwe porcjowanie positkéw zgodnie z normami Zzywienia;

15) oszczedne gospodarowanie produktami spozywczymi,

16) dbato$é o zgodnosé kaloryczng przygotowywanych positkéw z ich zaplanowang
wartoscia;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Zespotu wplywajace na
podniesienie jakosci jego pracy.

§ 36

Do obowigzkéw pomocy kuchennej, nalezy:

1) obrabianie wstepne warzyw , owocéw oraz wszelkich surowcoéw do produkeji
positkow (mycie, obieranie , czyszczenie);

2) rozdrabnianie warzyw , owocOw i innych surowcow;

3) przygotowywanie potraw zgodnie z wytycznymi kucharki;

4) pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow;

5) przestrzeganie wlasciwego podziatu pracy w kuchni;

6) utrzymywanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy , przestrzeganie zasad
higieniczno- sanitarnych , BHP i ppoz. oraz dyscypliny pracy;

7) mycie naczyh (wyparzanie) i sprzgtu kuchennego;

8) sprzatanie kuchni , obieralni i innych pomieszczen kuchennych, pranie fartuchow
i §cierek dorazne zastepowanie kucharki w przypadku jej nieobecnosci;

9) wykonywanie innych polecef dyrektora , intendenta i kucharki zwigzanych z
organizacjg pracy Zespotu.

V1. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA ZESPOLU

§ 37

. Wicedyrektor oraz gléwny ksiegowy odpowiedzialni sg przed dyrektorem za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie Zespotu.

. Pelnia nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.

. W przypadku, gdy kierujacy Zespolem, nie moze petni¢ swych obowiazkow z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik.

§ 38

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Zespotu , reguluje Instrukcja
Kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.



§39
Zasady i tryb funkcjonowania Zespotu ci$le okreslone s3 w Regulaminie Pracy Zespotu.

VII. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW

§ 40
Pisma i delegacje wychodzace z Zespotu podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.

§ 41
Dyrektor moze udzieli¢ wicedyrektorowi, glownej ksiggowej lub pracownikowi
pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do
jednorazowych czynnosci. Petnomocnictwo winno by¢ udzielone na pismie.

VIIL. OBIEG DOKUMENTOW W ZESPOLE

§42
1. Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Zespole, ktéry stanowi Zarzadzenie
Nr 3/2015 z dnia 08 stycznia 2015 roku Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Smoldzinie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt.
2. Organy i pracownicy uprawnieni do potwierdzania zgodnosci z oryginatem
kopiowanych dokumentow szkolnych:
1) Dyrektor Zespotu;
2) Wicedyrektor;
3) Glowny Ksiggowy;
4) Sekretarz Szkoly.

IX. TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIAT ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

Organami szkoly przyjmujacymi skargi s3: e
1) nauczyciele przedmiotu, $wietlicy, biblioteki;
2) pedagog szkolny;
3) wychowawcy klas;
4) dyrekcja szkoly.

§ 44
1. Dyrekcja Zespotu, czyli dyrektor i wicedyrektor szkoly przyjmuja skargi codziennie
od godziny 10°° do 15%.
2. Jezeli organ, ktory przyjat skarge nie jest whasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany
jest nie poézniej niz w terminie 7 dni przekaza¢ ja wiasciwemu organowi,
zawiadamiajac jednoczesnie o tym skarzgcego.



10.

11.
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Skargi moga by¢ skladane w formie ustnej lub pisemnej, indywidualnie lub zbiorowo.
Moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, ustnie do protokotu.

Skargi sktadane do dyrekcji szkoly sa ewidencjonowane w ,,Zeszycie skarg rodzicow”
lub ,,Zeszycie skarg uczniéw” znajdujacych si¢ w sekretariacie szkoty.

Skargi i wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska ( nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Skargi zbiorowe muszg by¢ podpisane przynajmniej przez polowe rodzicow lub
uczniow zapisanych w danej klasie.

W przypadku naruszenia praw ucznia, szczegdlnie zawartych w Konwencji o Prawach
Drziecka, uczen lub jego rodzice (prawni opiekunowie) mogg zlozy¢ pisemng skarge
do dyrektora szkoty.

Dyrektor, dazac do wyjasnienia sprawy naruszenia praw ucznia, wspéipracuje ze
Wychowawca.

W terminie siedmiu dni od wplyniecia skargi dyrektor dokonuje oceny zaistnialej
sytuacji i orzeka, jakie dziatania nalezy podja¢ w celu rozwigzania konfliktu, o czym
powiadamia zainteresowane strony. Powiadomienie powinno mie¢ form¢ pisemna, o
ile ktora$ z zainteresowanych stron takiej formy zazada lub kazdorazowo w przypadku
odwolania ktérejs ze stron od niniejszego orzeczenia.

Stronie skarzacej i oskarzanej przystuguje odwotanie do Organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny, ktére nalezy zlozy¢ w terminie czternastu dni od wydania orzeczenia
przez dyrektora.

Nauczyciel ma prawo odwotaé¢ sie od decyzji dyrektora na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy oraz Kodeksie Post¢powania Administracyjnego.

§ 45
Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga jest wpisywana do
rejestru skarg.
Skargi nie nalezace do kompetencji Zespolu po zarejestrowaniu, sg przesylane zgodnie
z wlasciwoscia, a skarzacy jest powiadamiany o tym fakcie.
Skargi dotyczace kilku spraw po zarejestrowaniu, przekazane sa zgodnie
wlasciwoscig, o czym jest powiadomiony skarzacy.

§ 46
Skargi rozpatruje osoba wskazana niniejszg procedura.

2. Z wyjasnienia skargi sporzadza si¢ nastepujaca dokumentacje:

- oryginat skargi;
- notatke shuzbowga informujaca o sposobie zalatwienia skargi i wynikach
postepowania wyjasniajgcego.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47
Wicedyrektor i Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowa
organizaci¢ pracy w Zespole , porzadek, dyscypling pracy oraz doskonalenie

zawodowe pracownikow.
Dyrektor moze wyda¢ szczegOlowe zalecenia wewngtrzne dotyczace sposobu

realizowania postanowien niniejszego Regulaminu.
Pracodawca obowigzany jest zapoznaé nowo przyjetych pracownikéw ze Statutem
Szkoty oraz z:



- Regulaminem Organizacyjnym Zespolu,
- przepisami dotyczacymi zasad i form postgpowania z dokumentami niej awnymi,
- Instrukcja kancelaryjna.

4. Kazde wyjscie pracownika poza teren szkoly musi by¢ odnotowane w ewidencji
wyjsé, ktore znajduje si¢ w sekretariacie szkoly.

5. Os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow, o ktorych
mowa, dolgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie okreslonym dla jego uchwalenia.

§ 48
Porzadek, tryb i czas pracy w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Smotdzinie oraz prawa
i obowiazki pracownikéw niepedagogicznych okresla Regulamin Pracy, ustalony w trybie
przepiséw Ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, przyjmowany w
formie zarzgdzenia dyrektora.

§ 49
Porzadek, tryb i czas pracy w Zespole Szkolno- Przedszkolnym w Smotdzinie oraz prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw pedagogicznych okresla Karta Nauczyciela.

§50
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 czerwca 2022 roku.




