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ROZDZIAL |

Przepisy ogolne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 37 im. ks. Jana Twardowskiego w
Katowicach, zwany dalej Regulaminem, okresla szczeg6towg organizacje oraz
zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i
odpowiedzialnosci dla poszczegoélnych stanowisk w placéwce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 37 im. ks.
Jana Twardowskiego w Katowicach;

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 37 im. ks. Jana
Twardowskiego w Katowicach;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991
0 systemie o$wiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.");

nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 37 im. ks. Jana Twardowskiego w Katowicach;

pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikOw administracji
i obstugi szkoty;

szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkoly Podstawowej nr 37 im. ks. Jana

Twardowskiego w Katowicach;

§2

1. Szkota Podstawowa nr 37 im. ks. Jana Twardowskiego jest jednostkg budzetowsa,
powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami
prawa:

1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumieh zawartych z organami administracji rzgdowej

i samorzadowej;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zbstgtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr Nr 273, poz. 2708
281, poz. 2781, z 2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr @%. 788, Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, 6if, Joz.
1400 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poZA3,0Nr 208, poz. 1532 i Nr 227, poz. 1658, z 2Q0Nrr42,
poz. 273, Nr 80, poz. 542, Nr 115, poz. 791, Nr,J&. 818, Nr 180, poz. 1280 i Nr 181, poz. 1202008 r.
Nr 70, poz. 416, Nr 145, poz. 917, Nr 216, poz.QLBNr 235, poz. 1618, z 2009 r. Nr 6, poz. 333Nl poz.
206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz. 1241 i Nr 218%.A.705 oraz z 2010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, 3@0, Nr
127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991



4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg Szkoty Podstawowej nr 37 im. ks. J. Twardowskiego jest budynek przy ulicy
Lompy 17 w Katowicach.

3. Organem prowadzacym szkofe jest Gmina Katowice.

4. Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny jest Slaski Kurator O$wiaty.

5. Pracg szkoly kieruje dyrektor.

§3

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w 8§ 2 ust. 1 pkt. 4 , wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkolty Podstawowej nr 37 im. ks. J.
Twardowskiego, Dyrektora szkoly lub z jego upowaznienia inne osoby, a takze na
podstawie szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sa;

1) uchwaly Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia,

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa w §
14 statutu szkoty.

Zarzadzenia dyrektora szkoly regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajgce
trwatego unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest scisle okreslony.

Zarzadzeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

Pisma okdlne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikdw i uczniéw informacje o biezgcej

dziatalnosci szkoty.

§4

1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi

sekretarz szkoty.



2.
3.

§5

Zbior i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.
Pracownicy zatrudnieni na poszczegoélnych stanowiskach zobowigzani sg do
gromadzenia aktéw resortowych dotyczgcych dziatania zgodnie z ich zakresem

obowigzkéw oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

. Szkota Podstawowa nr 37 im. ks. J. Twardowskiego jest jednostkg budzetowa, ktorej

gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).
Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Miasta Katowice.

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody

odprowadza na rachunek budzetu Gminy.

4. Szkotfa prowadzi rachunkowos¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy i sporzgdza na ich

5.

§6

§7

podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetows.

ROZDZIAL II

Kierowanie prac g Szkoty Podstawowej nr 37 im. ks. J. Twardowskiego

Funkcjonowanie szkoly opiera sie¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu Czynnosci [ indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Podporzadkowanie stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy

zalgcznik do niniejszego regulaminu.

1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogicznej.

2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektora.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

szkoly.



88

1.

2.

§9

§10

1.

2.

§11

1.

Zakresy zadan wicedyrektora i oséb petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor szkoty na pismie.

W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor, stosownie
do delegacji uprawnien, a w szczegoélnosci do:

biezgcych spraw bhp;

biezgcych spraw porzgdkowych;

biezgcych spraw organizacyjnych.

Dyrektor szkoly wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujgce kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoly
Podstawowej nr 37 im. ks. J. Twardowskiego oraz koordynuje funkcjonowanie
poszczegollnych stanowisk w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez

Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

Wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowsa i prawidlowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skutecznosc¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie irealizacje zarzgdzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady
Pedagogicznej oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy,
nadzorujgcy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze

stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

Dyrektor w zakresie spraw bezposrednio zwigzanych z podstawowg dziatalnoscig
szkoty :
1) kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego;
2) sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
3)przedktada radzie pedagogicznej do zatwierdzenia wyniki klasyfikacji i promociji
uczniow;
4)przedstawia radzie pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym,

informaciji o dziatalnosci szkoty;



5)realizuje uchwaly rady pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencii;

6) podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania ucznidéw do szkoly, przenoszenia ich

do innych oddziatow;

7)wystepuje do Slgskiego Kuratora O$wiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia do

innej szkoty;

8)realizuje zadania zwigzane z oceng pracy nauczycieli oraz opiekg nad nauczycielami

rozpoczynajgcymi prace w zawodzie;

9)stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie

opiekundw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

10)organizuje na wniosek rodzicow, wychowawcy lub nauczyciela zaje¢ edukacyjnych,

indywidualny program lub tok nauki ucznia, po uzyskaniu opinii rady pedagogicznej

i poradni psychologiczno — pedagogiczne;j.

W zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Opracowuje arkusz organizacyjny szkoty;
Przygotowuje plan pracy szkoty;
Ustala tygodniowy rozktad zajec;
Podaje do publicznej wiadomosci zestaw podrecznikéw na kolejny rok szkolny;
Dopuszcza na kolejny rok Szkolny Zestaw Programéw Nauczania,
Nadzoruje protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej;
Podejmuje  dziatania  organizacyjne = umozliwiajgce  obroét  uzywanymi
podrecznikami na terenie szkoty;
Wyraza zgode (po uprzednim uzgodnieniu warunkow dziatalnosci oraz uzyskaniu
pozytywnej opinii Rady Rodzicow), na podjecie dziatalnosci przez stowarzyszenia
i organizacje, ktorych celem statutowym jest rozszerzenie i wzbogacenie form

dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej szkoty.

3. W zakresie spraw finansowych: realizuje plan finansowy, w szczegdlnosci poprzez

dysponowanie okreslonymi srodkami, stosownie do przepiséw okreslajgcych zasady

gospodarki finansowej szkot.

4. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych oraz biurowych:

1) Sprawuje nadzor nad dziatalnoscig administracyjno — gospodarczg szkoty;

2) Organizuje wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

3) Organizuje i nadzoruje prace sekretariatu szkoty;

4)Nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentow przez nauczycieli;



5)Zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw oraz wiasciwe przechowywanie akt i

drukéw Scistego zarachowania;

6) Organizuje przeglady techniczne obiektu szkolnego oraz prace konserwacyjno —

remontowe;

7) Organizuje okresowg inwentaryzacje majgtku szkolnego;

8) Zapewnia prawidiowg kontrole wewnetrzng.

9) Wykonuje inne dziatania wynikajgce z przepisow szczegolnych.

W zakresie spraw porzgdkowych, bhp i podobnych:

1) Zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Egzekwuje przestrzeganie przez ucznidw i pracownikéw ustalonego porzgdku

w szkole;

3) Dba o czystos¢ i estetyke szkoty.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli i

pracownikdw niebedgcych nauczycielami, stad w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

Decyduje o zatrudnieniu i zwalnianiu nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty;
Ustala zakres czynnosci pracownikow;
Decyduje po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej o przyznaniu nagrod oraz

wymierzeniu kar porzgdkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoty;

Decyduje po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej o przyznaniu dodatku
motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie z przepisami prawa, na
podstawie obowigzujgcych regulamindw,

Dysponuje $rodkami ZFSS,

Egzekwuje od pracownikbw szkoly realizacje przydzielonych czynno$ci
organizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z
dziatalnoscig statutowg szkoty;

Okresla zakres odpowiedzialnosci materialnej nauczycieli pracownikow szkoty,
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, po zapewnieniu ku temu niezbednych
warunkow.

Wspdldziatla z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, w zakresie ustalonym

odrebnymi przepisami.

Dyrektor wykonuje swoje zadania poprzez:

1)

Rozstrzygniecia podejmowane osobiscie;



2) Rozstrzygniecia podejmowane przez wicedyrektora dziatajgcego w zastepstwie
dyrektora w przypadku jego nieobecnosci;
3) Rozstrzygniecia podejmowane przez wicedyrektora i kierownika Swietlicy w

zakresie powierzonych im spraw.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej nr 37 im. Ks. J. Twardowskiego w

Katowicach

§12

1. Strukture organizacyjng szkoty tworzg nastepujgce stanowiska:
1) Dyrektor
2) Wicedyrektor;
3) Kierownik swietlicy
4) Nauczyciel
a) Nauczyciel przedmiotu
b) Bibliotekarz
c) Wychowaweca swietlicy
d) Pedagog szkolny
e) Rewalidant
f) Logopeda
5) Pracownik administracji
a) Sekretarz szkoty;
b) Referent
c) Intendent
6) Pracownik obstugi
a) wozny
b) sprzataczka
c) konserwator
d) kucharka
e) pomoc kuchenna
f) szatniarka
2. W Szkole Podstawowej nr 37 im. Ks. J. Twardowskiego w Katowicach tworzy sie
Rade Pedagogiczng, w sklad ktérej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w

szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej.



3. Obowigzki nauczycieli okresla § 17 Regulaminu Organizacyjnego.

§13

ROZDZIAL IV

Wspolne zadania dla stanowisk samodzielnych

1. Do zadan pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiska, o ktérych mowa

w § 12 nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

§14

zapewnienie prawidlowego iterminowego wykonania zadan przypisanych
danemu stanowisku;

wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi Dyrektora
szkoty;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz
referowanie przygotowanych dokumentow;

przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkoty;

przygotowanie projektow dokumentdw, decyzji innych aktow prawnych;
opracowanie czgstkowych materiatdbw planistycznych do planu finansowego

szkoty.

1. Funkcjonowanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach opiera

sie

na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wspétpracujg ze sobg w

oparciu 0 wewnetrzny podziat pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach

Dyrektora. Wspoipraca w szczegolnosci polega na:

1)
2)
3)

wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;

przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.



§15
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytulu podpisanych lub
parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami;
3) wiasciwg forme;

4) terminowosc¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V

Zakres dziatania pracownikéw zatrudnionych na samod zielnych stanowiskach

§16

1. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) pelnienie obowigzkéw dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

2)prowadzenie zaje¢ wedlug obowigzujgcego wymiaru godzin;

3)sporzadzanie tygodniowego rozktadu zajeé;

4)organizacja i dokumentowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli;

5)sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami, w tym w szczegolnosci obserwacja zaje¢, dyzurow, kontrola
dokumentacji zgodnie z planem nadzoru;

6)nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczegoélnosci
dziennikbw zaje¢ lekcyjnych, pozalekcyjnych, arkuszy ocen, dziennikbw do
rejestrowania godzin z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy — Karta Nauczyciela;

7)nadzorowanie wypeniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate w obwodzie
szkoty;

8)koordynowanie pracg wychowawcow klas i zespotdw nauczycieli w realizacji zadan
dydaktyczno — wychowawczych i opiekunczych;

9)nadzér nad aktualizacjg dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;

10) instruowanie oraz udzielanie pomocy i zalecen stuzbowych pracownikom
pedagogicznym, a w razie potrzeb — wszystkim pracownikom szkoty;

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

12) nadzér nad petnieniem dyzuréw nauczycielskich;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

2.Do zadah kierownika swietlicy nalezy w szczegolnosci w zakresie pracy dydaktyczno —

wychowawczej:

1) ustalanie tygodniowego planu zajeg¢;



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

organizowanie pracy wychowawczej i nadzor w swietlicy;

dbatos¢ o realizowanie réznorodnych, atrakcyjnych dla dzieci form zajec;
koordynowanie akcji ,owoce w szkole”, ,mleko”;

zapewnianie warunkéw do efektywnego uczenia sie, bezpiecznego oraz
kulturalnego spedzania wolhego czasu;

sktadanie sprawozdan z dziatalnosci sSwietlicy na zebraniach rady
pedagogicznej podsumowujgcych prace w danym semestrze roku szkolnego;
czuwanie nad przestrzeganiem zasad dyscypliny wsrod wszystkich
wychowawcéw swietlicy;

dbatos¢ o czysty i estetyczny wyglad swietlicy i jej otoczenia,;

zapobieganie nieszczesliwym wypadkom na terenie swietlicy i w czasie zajec

organizowanych poza budynkiem szkoty;

10) utrzymanie swietlicy i jej otoczenia w nalezytym stanie technicznym;

11) wyposazenie swietlicy w sprzet i pomoce do zaje¢;

12) utrzymanie sprzetu, urzgdzen, pomocy naukowych w stanie odpowiadajgcym

wymogom bhp;

13) dokonywanie wydatkow w granicach przyznanego budzetu;

14) prowadzenie dokumentacji pracy ( dzienniki zajeé¢, ewidencja uczniow

zapisanych do swietlicy, plan pracy swietlicy();

15) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

§17

ROZDZIAL VI

Zakresy obowi gzkow na poszczegoélnych stanowiskach pracy

1. Do zadan nauczyciela przedmiotu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie prawidtowym przebiegiem procesu dydaktycznego;

2) Wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan;

3) Kierowanie sie bezstronnoscig i obiektywizmem w ocenie ucznidbw oraz sprawiedliwe

traktowanie wszystkich ucznidw;

4) Wykonywanie zadan wynikajgcych z planu pracy szkoty — sg one regulowane na

poczatku kazdego roku szkolnego poprzez: arkusz organizacyjny, wykaz zajeé

dodatkowych, kalendarz roku szkolnego, plan nadzoru pedagogicznego;

5) postepowanie zgodnie ze statutem szkoty, w oparciu o program profilaktyczny i

wychowawczy;



6) udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych w oparciu o
rozpoznanie potrzeb uczniow;

7) uczestniczenie w pracach rady pedagogicznej i nie ujawnianie spraw poruszanych na
posiedzeniu rady pedagogicznej, ktére mogg narusza¢ dobro osobiste uczniow lub
ich rodzicow, a takze nauczycieli i innych pracownikéw szkoty;

8) ustalanie i wystawianie ocen zgodnie ze statutem;

9) informowanie ucznia i jego rodzicébw o przewidywanych ocenach klasyfikacyjnych i
ocenie zachowania w terminach ustalonych w statucie;

10) rzetelne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

11) wybér programu nauczania, podrecznika oraz przedstawienie swej propozycji radzie
pedagogicznej;

12) sporzgdzanie rozkladéw materiatu z poszczegolnych zajec edukacyjnych i realizacjia
tresci zawartych w programie nauczania;

13) doskonalenie swojego warsztatu poprzez podejmowanie doskonalenia zawodowego;

14) rzetelne petnienie dyzuréw nauczycielskich;

15) dbato$¢ o pomoce dydaktyczne i sprzet szkolny;

16) udzielanie niezbednej pomocy pozostaly nauczycielom i uczniom w prowadzonych
przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacji, organizacji uroczystosci
szkolnych, imprez, na warunkach okreslonych przez przetozonego;

17) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

18) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegolnosci:

1) dbatosc o estetyczny wyglad biblioteki i jej otoczenia,

2) wypozyczanie i przyjmowanie zwracanych ksigzek;

3) przeprowadzanie lekcji bibliotecznych;

4) prawidiowe prowadzenie dokumentacji bibliotecznej (aktualizacja kart, prowadzenie
zeszytu statystyki, sporzadzanie sprawozdan, wpisywanie do ksiegi inwentarzowe;j
zakupionych pozyciji, katalogowanie nowosci itp.);

5) dbatos¢ o powierzone sprzety, urzadzenia i srodki dydaktyczne;

6) zakup nowosci wydawniczych i lektur;

7) prowadzenie selekcji ksiegozbioru;

udzielanie niezbednej pomocy pozostaltym nauczycielom i uczniom w prowadzonych
przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacji, organizacji uroczystosci
szkolnych, imprez, na warunkach okreslonych przez przetozonego;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.



1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Do zadan wychowawcy $wietlicy nalezy w szczegdélnosci:

organizacja pracy opiekunczo — wychowawczej w grupie w oparciu o plan pracy;
dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen swietlicy szkolnej;
sprawowanie opieki nad uczniami korzystajgcymi z obiadéw w stotéwce szkolnej;

prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy w szczegolnosci:

udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych;

udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu
informaciji o uczniu;

rozpoznawanie przyczyn trudnosci w nauce i niepowodzen szkolnych;

podejmowanie dziatan profilaktyczno —wychowawczych wynikajgcych z programu

wychowawczego i profilaktycznego szkoly w stosunku do uczniow z udziatem
rodzicéw i nauczyli;

petnienie funkcji koordynatora programéw Bezpieczne Dziecko — Przyjaciel Snupka”,
.Najlepsza szkola” oraz wudziat w réznorodnych akcjach zwigzanych z
bezpieczenstwem ucznidw;

opracowanie wnioskéw dotyczacych ucznibw wymagajacych szczegdlnej opieki i
pomocy mozliwosci udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku;
wspieranie dziatan stworzenia uczniom wymagajgcym szczegoOlnej opieki i pomocy
mozliwosci udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku;

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajgcymi trudnosci wychowawcze;

wnioskowanie o kierowanie spraw ucznibw zaniedbanych $rodowiskowo do

odpowiednich sgdéw dla nieletnich;

10) udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajgcych

sie na tle niepowodzen szkolnych;

11) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych dla dzieci z trudnosciami wychowawczymi

lub innych zaje¢ grupowych dotyczacych pozytywnych wzmocnien;

12) udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajgcych na tle konfliktow

rodzinnych;

13) udzielanie porad i pomocy uczniom posiadajgcym trudnosci w kontaktach z

réwiesnikami i w danym srodowisku;

14) wspieranie form i sposobow udzielania pomocy uczniom, w tym wybitnie zdolnym,

odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb;



15) udzielanie pelnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniéw na badania do poradni
psychologiczno — pedagogicznej;

16) organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym,
uczniom z rodzin zagrozonych patologiami, zdemoralizowanych, uczniom z rodzin
wielodzietnych lub majgcych szczegdlne trudnosci materialne;

17) przyjmowanie i opracowywanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow
o dofinansowanie do podrecznikow;

18) przyjmowanie i opracowywanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow
0 przyznanie stypendium/ zasitku szkolnego;

19) realizacja przyznanych stypendiow i zasitkéw szkolnych;

20) rozdysponowanie pomocy materialnej przyznanej w ramach dofinansowania do
podrecznikow oraz stypendium i zasitku szkolnego do wtasciwych uczniéw;

21) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

22) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

5. Do zadan nauczyciela rewalidatora nalezy w szczegdlnosci:

1) otaczanie opiekg dzieci niepetnosprawnych, dbanie o ich bezpieczenstwo, zdrowie i
dobre samopoczucie podczas zaje¢,

2) rozpoznawanie potrzeby i mozliwosci edukacyjnych dzieci niepetnosprawnych,

3) prowadzenie wnikliwej obserwacji pedagogicznej oraz wspomaganie dzieci w
procesie wychowania i ksztatcenia,

4) wspieranie mocnych stron dzieci ukierunkowane na podniesienie ich samooceny,

5) podejmowanie dziatan, ktorych celem jest minimalizowanie skutkéw zaburzen
rozwojowych oraz zapobieganie zaburzeniom zachowania,

6) wspoOtpraca z rodzicami dzieci z niepelnosprawnoscia oraz organizacjami i
instytucjami swiadczgcymi pomoc psychologiczno — pedagogiczng, opieke zdrowotng
i inng,

7) udzielanie pomocy nauczycielom w zakresie doboru tresci programowych i metod
pracy z dzieémi niepetnosprawnymi,

8) prowadzenie dokumentacji: dziennik zaje¢ rewalidacyjnych, plany pracy z dzieémi
niepetnosprawnymi oraz innej dokumentacji wynikajgcej z odrebnych;

9) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

6. Do zadan logopedy nalezy w szczegdélnosci:
1) przeprowadzenie badan wstepnych, w celu ustalenia stanu mowy ucznidéw, w tym
mowy gtosnej i pisma;

2) diagnozowanie logopedyczne oraz - odpowiednio do jego wynikéw - organizowanie



pomocy logopedycznej;

3) prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i w grupach dzieci, u ktorych

stwierdzono nieprawidtowosci w rozwoju mowy gtosnej i pisma,;

4) organizowanie pomocy logopedycznej dla dzieci z trudnosciami w czytaniu i pisaniu,

przy Scistej wspotpracy z pedagogami i nauczycielami prowadzgcymi zajecia;

5) organizowanie i prowadzenie r6znych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej

dla uczniéw, rodzicow i nauczycieli;

6) podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu zaburzen

komunikacji jezykowej, w tym wspotpraca z najblizszym srodowiskiem ucznia;

7) wspieranie dziatan wychowawczych i profilaktycznych nauczycieli, wynikajacych z
programu wychowawczego szkoly i programu profilaktyki, o ktorych mowa w
odrebnych przepisach.

8) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

7. Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie interesantow;

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji;

3) organizowanie i prowadzenie sekretariatu dla pracownikédw administracji i obstugi;

4) szkoly;

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypetnianiem obowigzku szkolnego
przez dzieci;

6) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw;

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty;

8) sporzgdzanie harmonogramu pracy dla pracownikéw administracji i obstugi;

9) sporzgdzanie list obecnosci dla pracownikéw administracji i obstugi;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi;

11) przygotowywanie planu urlopéw pracownikow administracji i obstugi;

12) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i nieobecnosci wszystkich
pracownikéw szkoty;

13) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikow;

14) kierowanie pracownikéw na szkolenia bhp w odpowiednich terminach;

15) prowadzenie rejestru zatrudnionych pracownikéw;

16) przygotowywanie umow zlecen dla pracownikéw (pétkolonie, bhp. Profilaktyka,
wolontariat) i prowadzenie rejestru umow zlecen;

17) wystawianie duplikatow $wiadectwa pracy;



18) prowadzenie rejestrow zwigzanych z awansem zawodowym;

19) kontrola listy ptac;

20) naliczanie dodatku za wieloletnig prace oraz nagréd jubileuszowych;

21) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

22) prowadzenie ksiegi uczniow;

23) nadzorowanie wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkale

w obwodzie szkoty,

24) wysytanie i przyjmowanie korespondencji,

25) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem ucznibw i powszechnoscig

nauczania,

27) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

28) zamawianie drukow scistego zarachowania;

29) wydawanie swiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;

30) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

31) wystawianie delegacji stuzbowych;

32) rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkdéw pocztowych i kosztéw innych przesyiek;

33) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

34) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

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

36) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie;

37) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;

38) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

39) udzielanie informacji interesantom;

40) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepisow bhp i p/poz;

41) wykonywanie wszystkich prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

6. Obowigzki Intendenta:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie zaopatrzenia stotéwki szkolnej;

kierowanie i sprawowanie nadzoru nad zywieniem w szkole podstawowej;
prowadzenie spraw dotyczacych zywienia uczniéw szkoty;

planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia placéwki w artykuty
zywnosciowe i gospodarcze;

dbanie o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe;

kierowanie zywieniem w placOwce oraz sprawowanie fachowego nadzoru
nad przygotowaniem positkéw, dbanie o ich kalorycznos¢ oraz zgodnos¢ z

normami zywienia zbiorowego dzieci i mtodziezy;



7) sporzadzanie raportéw zywieniowych oraz pilnowanie utrzymania sie w stawce
zywienioweyj;

8) uczestniczenie w planowaniu i uktadaniu jadtospiséw oraz podawanie ich tresci
do wiadomosci zywionych na okres 7 dni;

9) Sciste stosowanie zasad zywieniowych ujetych w instrukcji obiegu dokumentaciji
finansowo — ksiegowej;

10) informowanie na biezgco dyrektora placéwki na temat zywienia ucznidw oraz
innych oséb uprawnionych do korzystania z zywienia;

11) okresowe zastepowanie w pracy kucharki lub pomocy kuchennej w czasie ich
urlopow, zwolnienia lekarskiego lub innych nieobecnosci;

12) przestrzeganie przepisoéw bhp i p/poz.;

13) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

14) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

7. Obowigzki kucharza:

1) nadzér nad przygotowaniem positkéw;

2) udziat w przygotowaniu produktow do positkdw;

3) obieranie ziemniakéw i warzyw;

4) pobieranie prébek;

5) wydawanie positkow;

6) zmywanie naczyn;

7) utrzymanie porzadku w kuchni i pomieszczeniach w bloku zywieniowym;

8) planowanie positkéw z intendentem;

9) sprzatanie jadalni po positkach;

10) mycie okien w bloku zywieniowym;

11) zgtaszanie do intendenta kazdorazowo stluczonych naczyn, celem odpisu z
kartoteki;

12) zabezpieczenie przed zniszczeniem i stluczeniem zastawy kuchennej i stotowej,
dbanie i troska 0 mienie szkoly;

13) kierowanie pracg w sposéb zabezpieczajgcy przed wypadkiem w pracy;

14) noszenie ubrania roboczego na terenie bloku zywieniowego i dbatos¢ o jego
estetyke;

15) dopilnowanie, aby przestrzegane bylo noszenie ubrania roboczego i dbatos¢ o
jego estetyke przez pracownikéw bloku zywieniowego;

16) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

17) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

18) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.



8. Obowigzki pomocy kuchennej :

1) udziat w przygotowaniu produktéw do positkdw;

2) obieranie ziemniakdéw i warzyw;

3) pobieranie probek;

4) wydawanie positkdw;

5) zmywanie naczyn;

6) utrzymanie porzadku w kuchni i pomieszczeniach w bloku zywieniowym;

7) planowanie positkéw z intendentem;

8) sprzatanie jadalni po positkach;

9) mycie okien w bloku zywieniowym;

10) zgtaszanie do intendenta kazdorazowo stluczonych naczyn, celem odpisu z
kartoteki;

11) zabezpieczenie przed zniszczeniem i stluczeniem zastawy kuchennej i stotowej,
dbanie i troska 0 mienie szkoly;

12) stosowanie sie do instrukcji i polecen kucharki;

13) noszenie ubrania roboczego na terenie bloku zywieniowego i dbatos¢ o jego
estetyke;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty;

9. Obowigzki woznego:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoty
pomieszczeniach zgodnie z wymaganiami higieny;
2) codzienne sprzgtanie, rozumiane przez  wykonywanie nizej wymienionych
Czynnosci:
a) otwieranie budynku szkolnego o godzinie 6.00,
b) petnienie dyzuréw przy szatni i wejsciu do szkoty,
c) zabezpieczenie kluczy do pomieszczen szkolnych i wydawanie ich w razie
potrzeby osobom upowaznionym,
d) przestrzeganie harmonogramow dzwonkédw w przypadku awarii zasilania
automatycznego,
e) otwieranie okien w celu przewietrzenia pomieszczen,
f) w czasie sprzgtania, w miare mozliwosci i potrzeb, odsuwanie ruchomych
przedmiotow w celu usuniecia kurzu,
g) zamiatanie, wycieranie mokrg scierkg podiogi,
h) oproznianie koszy ze $mieci,

i) podlewanie kwiatéw doniczkowych;



3) wozny zobowigzany jest do sumiennego i doktadnego wykonywania prac,
przestrzegania dyscypliny pracy i czuwania na biezgco nad:
a) czystoscig swojego rejonu, w szczegolnosci placu wokét szkoty,
b) w sezonie letnim: koszenie trawy, przycinanie drzew i krzewéw, podlewanie
trawnika,
C) w sezonie zimowym: odsniezanie ciggow komunikacyjnych oraz
posypywanie ich piaskiem;
4) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

6) wykonywanie innych poleceh Dyrektora szkoty.

10. Obowigzki konserwatora:

1) wykonywanie napraw sprzetow szkolnych, pomocy dydaktycznych, wyposazenia,
urzadzen wskazanych przez dyrektora lub nauczycieli;

2) wykonywanie wszelkich prac fizycznych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki
(przenoszenie, ustawianie mebli, mocowanie tablic, ram itp.);

3) wykonywanie okresowych przeglagdéw dziatania wyposazenia budynku ( klamki,
zawiasy) i urzgdzen sanitarnych, w razie stwierdzenia usterek niezwloczne ich
usuniecie;

4) stata dbatos¢ o czystos¢, estetyke otoczenia szkoty, a w szczegdlnosci:

5) pomaganie sprzgtaczkom w przesuwaniu mebli, przenoszeniu sprzetéw;

6) okresowo zastepowanie w pracy sprzataczek lub dozorcoéw w czasie ich urlopéw
lub zwolnienia lekarskiego;

7) za zgodg dyrektora dokonywanie zakupow przyborow i urzgdzen niezbednych
do wykonywania napraw;

8) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

11. Obowigzki sprzagtaczki:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoly
pomieszczeniach zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej;.
2) codzienne sprzatanie, tj. wykonywanie nizej wymienionych czynnosci:
a) otwieranie okien w pomieszczeniach, w celu ich przewietrzenia,
b) w czasie sprzatania pomieszczen, w miare mozliwosci i potrzeb, odsuwanie
ruchomych przedmiotéw i usuwanie kurzu,

c) zamiatanie, wycieranie mokrg scierkg podiogi,
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d) opréznianie koszy ze smieci,
e) Scieranie kurzu z fawek, biurek, szaf, parapetéw okiennych,
f) podlewanie kwiatow doniczkowych;
3) sumienne i doktadne wykonywanie obowigzkow, przestrzeganie dyscypliny pracy,
czuwanie na biezgco nad:
a) czystoscig swojego rejonu, placu wokot szkoty,
b) czystoscig kafelkéw, kloszy, podidég (pastowanie), $cian (odkurzanie),
urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezgce dezynfekcje);
C) czystoscig okien (mycie w wyznaczonym przez dyrektora szkoty terminie),
4) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

6) wykonywanie innych poleceh Dyrektora szkoty.

Obowigzki dozorcy:

1) dozorowanie obiektow szkolnych w wyznaczonych przez dyrektora szkoty
godzinach,

2) sprawdzanie zamkniecia okien, drzwi wejsciowych i innych zabezpieczen w
budynku szkoly i na zewnatrz,

3) natychmiastowe informowanie dyrektora szkoly o zauwazonych usterkach
zamkow, wybitych szybach, sladach wtamania, naruszonych zabezpieczeniach,

4) lustracja pomieszczen w budynku i sprawdzanie nienaruszalnosci zabezpieczen,

5) w przypadku zauwazenia wtargniecia do budynku o0s6b niepowotanych
natychmiastowe powiadomienie policji, jezeli zajdzie taka potrzeba,

6) sprawdzanie wewnatrz budynku krandw i wytgczenie zbednych odbiornikéw prgdu
elektrycznego,

7) powiadomienie strazy pozarnej w razie zauwazenia otwartego zrodta ognia,

8) zachowanie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) dbanie o otoczenie obiektu:

a) w sezonie zimowym: odsniezanie i posypywanie  piaskiem ciggéw
komunikacyjnych,
b) w okresie letnim i wiosennym: usuwanie na biezgco lisci i galezi z terenu
obiektu;
10) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz.;
11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

12) wykonywanie innych poleceh Dyrektora szkoty.



1. Obowigzki opiekuna dzieci i mtodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoly):
1) zwracanie uwagi i zapewnienie bezpieczenstwa uczniom dojezdzajgcym do
szkoly przy wsiadaniu i wysiadaniu z busu;
2) w zakresie dowozu uczniéw do szkoty w szczego6lnosci:
a) — dyscyplinowanie, polegajgce na zwracaniu uwagi uczniom, ktoérzy nie
przestrzegajg zasad grzecznosciowych, czystosci w pojezdzie, wyrazajg sie
w niekulturalny sposéb oraz okazujg brak szacunku kolezankom, kolegom,
osobom dorostym,
b) — sprawdzanie, czy wszyscy uczniowie, ktorzy przyjechali do szkoty busem,
sg obecni w czasie odwozu,
c) - aktualizowanie wykazu uczniéw objetych dowozem podczas sprawowania
opieki,
d) - egzekwowanie godzin przyjazdu i odjazdu buséw;
9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
11) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
13) zabieranie uczniéw adekwatnie do ilosci wolnych miejsc w autobusie;
14) zgtaszanie dyrektorowi szkoly wszelkich spostrzezen dotyczgcych kwestii

bezpieczenstwa w czasie dowozu i odwozu uczniéw.

ROZDZIAL VI

Obieg dokumentdw i podpisywanie korespondenciji
8§19

1. W Szkole Podstawowej nr 37 im. Ks. J. Twardowskiego w Katowicach obowigzujg
nastepujgce zasady obiegu dokumentéw:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zalatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;
2) poczte wpltywajgcg do placéwki rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor szkoty;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wplywajgcej majg
charakter wigzgcych polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia

zgodnie z dekretacjg;



5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy
zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektéw pism w okreslonych
terminach i przediozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w szkole moze odbywaé sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoly w drodze odrebnego
zarzgdzenia.

§20

1. Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiadzy panstwowej oraz do organow administracji
samorzgdoweyj;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego, z wyjatkiem sytuacji, kiedy Dyrektor udziela stosownych
upowaznien.

2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdéw szkoty;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i zalecen pokontrolnych;

4) w przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty korespondencije zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.

5) zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne

instrukcje.

6) obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizacja dokumentow odbywa sie

wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VI

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg iwnio  skéw

§21

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub
wicedyrektora;



2)

3)

4)
5)

6)

7

skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, a takze za pomocg poczty
elektronicznej czy ustnie do protokotu;
pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczgcg jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi;
sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, 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) krétka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

kwalifikacji spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga Ilub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow;

jesli z tresci skargi lub wniosku nie wynika przedmiot sprawy, dyrektor wzywa
wnoszgcego skarge lub wniosek w celu wyjasnienia lub uzupetnienia, z
pouczeniem, ze nieuzupetnienie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub
wniosku bez rozpoznania;

skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ do wtasciwego odbiorcy, rownoczesnie
zawiadamiajgc o0 tym wnoszgcego skarge/wniosek albo zainteresowanemu
wskazaé¢ wtasciwy organ, a kopie pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty;
skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne
organy, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przestac¢
wilasciwym organom, zawiadamiajgc o0 tym rOwnoczesnie wnoszgcego
skarge/wniosek, a kopie pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty;

skargi/wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, nie sg rozpatrywane;



7) dyrektor informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku moze wykorzystaé

w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona,;
2) Po wyjasnieniu skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatka stuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajgcego,
C) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy, wraz z urzedowym potwierdzeniem wystania,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskdéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 22

1. Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania
obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikéw, analizowaniu jej wynikéw
oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

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

a) ustaleniu stanu faktycznego;
b) badaniu zgodnosci postepowania pracownikbw z  obowigzujgcymi
przepisami;

ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez



0sbb za nie odpowiedzialnych;

c) wskazanie sposobu i srodkdéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
d) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowane;j

i zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w

ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do

podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1)

2)

Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

b) prawidlowej 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,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzen z dokumentacjg zrédtowa,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamoéwien publicznych,

[) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjnej,

m)rozchodu drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n) prawidiowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;

0) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;

p) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty;

q) przestrzegania przez uczniéw oraz wszystkich pracownikow szkoty przepisow
bhpi p/poz

r) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacji danych i dokumentéw.

Inspektor bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP ( Dz. U. z 1997 r Nr
109, poz. 704 ze zm.), a dotyczacym w szczegdlnosci:

a) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,



b) przestrzegania  przepisébw  p/pozarowych  przez  uzytkownikdw
pomieszczen szkolnych,

c) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,

d) znajomosci sygnatow alarmowych i drég ewakuacyjnych, sprawdzanej

podczas prébnych alarmow.

3) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidiowej realizaciji zadan dydaktycznych, wychowawczych,
opiekunczych,

b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej,

c) prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,

g) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz.

ROZDZIAL X

Przepisy ko ncowe
§23

Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow

postanowien Regulaminu.
§24

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoly Podstawowej nr 37 im. Ks. J.

Twardowskiego w Katowicach i Regulamin Pracy.

8§25
Zmiany do Regulaminu bedg wprowadzane zarzgdzeniem dyrektora szkoty.
Zalgcznik do Regulaminu:

1.Schemat organizacyjny



