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ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych  stanowisk w placéwce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolhego
w Boguszowie-Gorcach;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Boguszowie-Gorcach,

3) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z ustawe z dnia 7 wrzeénia 1991 o
systemie

4) oswiaty (tekst jednolity: Dz.U.z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 za pdiniejszymi
zmianami);

5) nauczycielu - nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym w Boguszowie-Gorcach;

6) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumieé pracownikéw szkoty;

7) szkole — nalezy przez to rozumieé Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Boguszowie-
Gorcach.

§2.1. Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Boguszowie-Gorcach jest jednostkg budietows,
powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami
prawa:

1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumieri zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach jest budynek przy
ulicy Szkolne;j 4;
3. Organem prowadzacym szkote jest Burmistrz Gminy Boguszéw-Gorce.

§ 3. 1. Podstawq prawng dziatania Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach
sq:
1) Statut Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach.

§ 4. 1. Akty wewnagtrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-
Gorcach, Dyrektora szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takie na
podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;
uchwaty Rady Pedagogicznej;
zarzadzenia Dyrektora szkoty;
decyzje administracyjne;



obwieszczenia;
komunikaty;
pisma okdlne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegélnosci sprawy, o ktérych mowa
w Statucie Szkoty.
4.Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwatego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktdrych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.
7. Pisma okélne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
8. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i ucznidw informacje o
biezgcej dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
sekretariat szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat szkoty.

§ 6. 1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Boguszowie-Gorcach jest jednostkg budzetowg, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pdin. zm.).
2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Burmistrza Gminy Boguszow-Gorce.
3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budietu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy.
4. Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.
5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAt I

Kierowanie pracg Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-
Gorcach

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

§ 8. 1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.
2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy zastepcy dyrektora.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
szkoty .



§9. 1. Zakresy zadan wicedyrektora w szkole okresla dyrektor szkoty na pismie w formie
zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor.

§10. Dyrektor szkoty koordynuje funkcjonowanie szkoty w zakresie realizacji aktow

prawnych

szkote.

wydawanych przez Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujacy

§ 11.1. Wicedyrektor w szkole odpowiada za:
1) terminowg i prawidtowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;
2) organizacje i skutecznosé pracy podlegtych pracownikéw;

3)

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

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor odpowiada bezposrednio przed
dyrektorem szkoty.

§ 12. 1. Dyrektor szkoty :

1)
1)
2)
3)
4)

kieruje szkota jako jednostkg organizacyjng samorzgdu terytorialnego;
jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;

jest organem nadzoru pedagogicznego;

jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

1)
1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuriczych szkoty;

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

wspoétpraca z Radg Rodzicdw, Samorzadem Uczniowskim;

ksztattowanie twédrczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkow pracowniczych;

inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.

wspodtdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen

i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;
przedkfadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw plandow pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie i prowadzenie posiedzert Rady Pedagogicznej;

zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

10) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w

tym tygodniowego rozktadu zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych;

11) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw



innowacji i eksperymentdéw pedagogicznych;
12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikdéw klasyfikacji i
promocji uczniow;
13) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
z przepisami prawa;
14) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;
15) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;
16) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
17) kontrolowania realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
18) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania ucznidw do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy ucznidw;
19) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
20) zwalnianie ucznidw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;
21) organizowanie warunkéw dla prawidtowe] realizacji Konwencji o prawach
cztowieka
i prawach dziecka;
22) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej;
23) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikbw na stanowiskach
urzedniczych;
24) stwarzanie warunkoéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;
25) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;
26) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych
zgodnie
Z przepisami,
c) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkdw pienieinych
zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw
h) dysponowanie $rodkami 2FSS,
i} wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i
godnosci nauczyciela;
j) opracowanie kryteribw oceny pracownikdéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;
k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie



Komisji oceniajacej;
[} odbieranie slubowania od pracownikéw samorzagdowych na stanowiskach
urzedniczych,
m)okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoici na
stanowiskach pracy,
27) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidw i pracownikow szkoty ustalonego
w szkole porzgdku oraz dbatosci o czystosé i estetyke szkoty;
28) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
29) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza szkoty;
30) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
31) nadzorowanie organizowania dowozu uczniéw do szkoty;
32) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidtowego wykorzystywania drukéw szkolnych;
33) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
34) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;
35) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczycieli;
36) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;
37) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;
38) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu;
39) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programOw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;
40) organizowanie egzamindw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oswiaty;
41) podejmowanie dziatah umozliwiajgcych obrét uzywanymi podrecznikami;
42) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepisdéw szczegélnych.

ROZDZIAL 1lI

Struktura organizacyjna Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
Boguszowie-Gorcach

§ 13. 1 W szkole wydziela sie samodzielne stanowiska pracy:

1) wicedyrektora,

1} gtéwna ksiegowa,

2) samodzielny referent,

3) nauczyciel,

4) nauczyciel — bibliotekarz,
5) nauczyciel ~ pedagog,
6) nauczyciel - swietlica,

7) robotnik,

8) sprzataczka.

2. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Boguszowie-Gorcach tworzy sie Rade



Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.
Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;j.
2. Obowigzki nauczycieli okresla § 17.1 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV
Wspdlne zadania i zakres dziatania samodzielnych pracownikéw

§ 14. 1. Do zadar pracownikéw administracji nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na
terenie szkoty;
1) utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

2) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego Boguszowie-Gorcach, oraz ochrony administrowanego budynku i
terenu;

3) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi;

4) planowanie, zakup srodkéw i materiatow niezbednych do utrzymywania budynku
i terendw w czystosci;

5) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie
szkoty;

6) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe medidw, zlecane
ustugi, zakupy srodkéw i materiatdw do utrzymywania czystosci, zakupy
materiatéw eksploatacyjnych, itp.;

7) prowadzenie okresowych przeglagddéw stanu technicznego i terendw przylegtych
wraz
z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych remontéw;

8) nadzér na wilasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow, szkoty,
zgodnie zobowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

9) nadzér nad prawidtowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja
podrecznego sprzetu gasniczego,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowg obiektéw
szkoty,

11) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) wspétpraca w zakresie organizowania szkolern w dziedzinie bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

13) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych  wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia i srodowiska,

14) wspoétdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami



sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

15) przygotowanie wnioskdw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zaméwienia
publicznego;

16) przygotowanie materiatéw i warunkdw konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkdéw zamoéwienia w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia oraz istotnych
postanowien umowy;

17) przygotowanie wnioskéw o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

18) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

19) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych;

20) przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotéw
zewnetrznych not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie
zawartych umoéw, dokumentdéw przyjecia i obrotu srodkami trwatymi;

21) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne za
zuzyte media i materialy;

22) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw i
infrastruktury ;

23) planowanie i zakup $rodkdéw pismiennych na potrzeby administracji ( papier,
tonery, druki, znaczki itp);

24) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczen;

25) planowanie i zakup s$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

26) przekazywanie akt spraw zakoriczonych do sktadnicy akt;

27) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

28) administrowanie sprzgtem, programami i systemem informatycznym w szkole;

29) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczefistwa i ochrony danych przed
dostepem o0séb nieuprawnionych;

30) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw wynikajgcych z
zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcjg obiegu dokumentoéw ksiegowych.

§ 15. 1. Do zadan dziatu ksiegowosci, ptac i kadr nalezy w szczegéInosci:

1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem srodkéw finansowych Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach w zakresie budzetu i Srodkéw
pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego,

2} wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochoddw i wydatkow szkoty;

3) planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkdéw
budzetowych i funduszy specjalnych{ opracowanie projektu planu finansowego);

4} dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) obstuga ksiegowa ZFSS;



8) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych organu prowadzgcego;

9) sporzadzanie list ptac i wyptaty wynagrodzenh pracownikom szkoty;

10) obstuga ubezpieczen spotfecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw
szkoty, ich rodzin oraz pracownikow z ktérymi szkota zawierata umowy cywilno-
prawne;

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjq obowigzku podatkowego
pracownikdéw;

12) rozliczanie potraceri dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen
z wynagrodzenia pracownikéw; :

13) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w
zakresie umow cywilno - prawnych;

14) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow;

15) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

16) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

17) opracowywanie projektdow procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie
obstugi finansowo - ksiegowej;

18) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

19) przekazywanie do sktadnicy akt spraw ostatecznie zatatwionych;

20) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo - ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora
szkoty;

21) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw ksiegowych i finansowych
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

§ 16. 1. Do zadan zastepcy dyrektora_nalezy w szczegdlnosci:

§17.1

1) zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci;
2) wspotorganizowanie pracy dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej oraz innych
zajec zwigzanych ze statutowa dziatalnoscia szkoty;
3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego:
a)} hospitacja zajec lekcyjnych i pozalekcyjnych
b) kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentaciji szkolnej
¢} czuwanie nad prawidtowoscig realizacji zadan opiekunczo-wychowawczych
szkoty
4) reprezentowanie szkoty na zewnatrz;
5) prowadzenie dokumentacji zastepstw doraznych;
6) egzekwowania przez ucznidéw ustalonego w szkole porzadku;
7) rozpatrywanie i rozwigzywanie problemow pedagogicznych ucznidéw i rodzicow;
8) wykonuje polecenia Dyrektora szkoty,

Obowigzki nauczyciela Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekunczy, w
tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé
organizowanych przez szkote; '



1) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;
2) dazenie do petni wtasnego rozwoju zawodowego;
3) ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu

Konstytucji Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

4) dbanie o ksztattowanie u ucznidw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z

ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludimi réinych naroddw, ras i
Swiatopogladow.

2. Szczegbtowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Boguszowie-Gorcach zapisany jest w Statucie Szkoty, ktéry
nauczyciel jest obowigzany przestrzegac.

§ 18.1 Do zadari pedagoga nalezy w szczegolnosci:

2)

3)
4)

5)

5)
7)

8)

rozpoznawania warunkow rodzinnych, zdrowotnych, materialnych
i psychofizycznych ucznidw,
udzielania indywidualnej i zespotowej pomocy terapeutycznej potrzebujacym tego
uczniom,
prowadzenia spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,
prowadzenia zajg¢ z zakresu preorientacji zawodowej dla uczniéw klas trzecich
gimnazjum,

inspirowania oraz przeprowadzania innych niz wymienione w przepisach
poprzedzajacych  form dziatania o charakterze profilaktycznym, socjalizacyjnym i
resocjalizujgcym,
udzielania rodzicom porad ufatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci
wychowawczych wtasnych dzieci,

udzielania pomocy wychowawcom i pozostatym nauczycielom w ich pracy
z uczniami sprawiajacymi trudnosci wychowawcze.
podejmowanie  dziatarn  profilaktyczno -  wychowawczych  wynikajacych
z programu wychowawczego i profilaktycznego szkoty w stosunku do ucznidw
z udziatem rodzicow i nauczycieli.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pedagog szkolny realizuje:
1) we wspotdziataniu z nauczycielami, rodzicami, pielegniarkg szkolna,

organizacjami szkoty i instytucjami pozaszkolnymi tj. Sagdem, TPD, Policja, PCPR,

1) we wspotpracy z Poradnig Psychologiczno - Pedagogiczng i innymi poradniami

specjalistycznymi w zakresie konsultacji metod i form pomocy udzielanej
uczniom oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy w indywidualnych
przypadkach.

3. Pedagog szkolny moze prowadzi¢, zgodnie ze swoim przygotowaniem
specjalistycznym, zajecia korekcyjno-kompensacyjne (1-2 grupy).

§ 19. 1. Do zadar nauczyciela bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1) praca pedagogiczna z czytelnikami, ktéra obejmuje:
a) udostepnianie zbiorow,
b} udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych,

rzeczowych ,tekstowych, informowanie ucznidw i nauczycieli o ksigzkowych nowosciach



wydawniczych,

a) rozmowy z czytelnikami o ksigzkach,

b) poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachecanie uczniéw do $wiadomego
doboru lektury,

c) przysposobienie czytelnicze i ksztatcenie ucznidw jako uzytkownikéw
informacji w formie pracy indywidualnej z czytelnikiem, zaje¢ grupowych
(lekcje edukacji czytelniczo - medialnej} w miare mozliwosci wycieczek do
biblioteki pozaszkolnej,

d) udostepnianie nauczycielom, wychowawcom, organizaciom miodziezowym i
kotom zainteresowan potrzebnych im materiatéw; pomoc w organizowaniu
pracy z ksiazka, czasopismem we wszystkich formach procesu dydaktyczno-
wychowawczego oraz w przygotowaniu przez inne grupy spofecznosci szkolnej
imprez czytelniczych,

e} inspirowanie pracy uczniéw w bibliotece,

f) organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijanie kultury
czytelniczej
ucznidéw (np. konkurséw czytelniczych, wystaw),

2) praca organizacyjna, ktéra obejmuje:

a) gromadzenie zbiorow,

b) ewidencje zbioréw (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami),

c} opracowanie biblioteczne zbioréw (opracowanie techniczne,
klasyfikowanie, katalogowanie),

d) selekcje zbioréw (materiatow zbednych, zniszczonych),

e) konserwacje zbiorow (oprawa, naprawa),

f) organizacje ksiegozbioru podrecznego {(m.in. katalog alfabetyczny
i rzeczowy, prowadzenie kartotek bibliotecznych),

g) organizacje udostepniania zbiordw,

h) prowadzenie dziennej statystyki,

i) planowanie, sprawozdawczos¢, odpowiedzialno$s¢ materialng, uzgadnianie
stanu majatkowego.

ROZDZIAL V

Zakresy obowigzkéw na poszczegoinych stanowiskach pracy

§ 20. 1. Pracownicy zatrudnieni w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Boguszowie-Gorcach na
umowe O prace s3 pracownikami samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
1)
2)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;



3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i 2yczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwfadnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego;

zlozenie os$wiadczenia przez pracownikdw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

zfozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Boguszowie-Gorcach
zobowigzany jest przestrzegad szczegdtowy zakres obowigzkdéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane
podpisem pracownika.

§ 21. 1. Obowigzki gtownej ksiegowej:

Obowigzki giéwne:

1.) Dokfadna znajomos¢ przepisdw w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej.

2.) Wspétudziat w wizytacjach i kontrolach problemowych organizowanych przez Dyrektora Szkoly i
Skarbnika Gminy.

3.) Przestrzeganie regulaminu pracy.

4.) Wiasciwa i sprawna dziatalno$é w zakresie ksiegowosci.

5.) Przestrzeganie w codziennej pracy terminowosci, rzeczowosci i dyscypliny pracy.

6.) Wykonywanie poleceri Dyrektora.

Zakres szczegétowy:

Do obowigzkéw giéwnego ksiegowego jednostki nalezy:

1 Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajacymi na:

l.a. Zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w sposdb zapewniajacy:

a)
b)
¢)

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych

ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki

sporzadzanie kalkulacji wynikowych zadarn oraz sprawozdawczosci finansowej,
sprawozdawczosci z zakresu ptac



1.b. Biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji wynikowych
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie
c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
polegajacymi zwtaszcza na:

1l.c. Wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu oraz innymi srodkami bedgcymi w dyspozycji jednostki
1.d. Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke
l.e. Przestrzeganiu zasad rozliczef pienieznych ochrony wartosci pienieznych
1.f. Zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan
1.g. Opracowanie planéw finansowych dla jednostki budzetowe]j
1.h. Dekretacja i numeracja dokumentéw finansowych
1.i. Ksiggowanie dokumentéw finansowych
1.j. Sporzadzanie sprawozdai statystycznych
1.k. Nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych
1.1, Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych w szczegblnosci:
a)  Wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow
b)  Pokrywania kosztéw i wydatkéw z wiasciwych srodkow

Uprawnienia:

W celu realizacji gtdéwnych zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1.) Whioskowaé okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane przez inne stuzby
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
kalkulacji wynikowe] kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

2.) Zada¢ od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw, wyliczeri bedacych zrédtem tych
informacji i wyjasnien.

3.) Zada¢ od innych stuib usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowoéci dotyczacych
zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw
b) systemu kontroli wewnetrznej
¢) systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej

4.) Wystepowa¢ do Dyrektora Szkoty z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziafania Gtdwnego Ksiegowego.

5.) Zwrécié sie do Dyrektora Szkoty o wyjasnienie w przypadku niejasnoéci lub watpliwosci
wystepujagcych w toku pracy oraz pomocy w przypadkach napotykanych trudnosci przy
wykonywaniu zleconych obowigzkéw.

6.) Jezeli w przekonaniach Gtoéwnego Ksiegowego polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenie.



7.) Odmowi¢ wykonania polecenia jezeli wg. jego przekonania stanowitoby to przestepstwo lub
grozitoby niepowetowanymi stratami.

8.) Wydawac zalecenia z zakresu badanych probleméw finansowych i gospodarczych.

9.) Wystepowaé do Wtadz Gminy w sprawach finansowych, przedstawianie na forum dziatalnosci
gospodarczej jednostki.

§ 22. 1. Obowigzki samodzielnego referenta {obstuga sekretariatu):
1.) Prowadzenie ewidencji pism i ich przechowywanie w teczkach lub segregatorach zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.
2.) Zapisywanie nowo przyjetych ucznidéw do szkoty.

3) Prowadzenie na biezgco i uaktualnianie ewidencji uczniéw szkoty.

4) Zatatwianie biezacych spraw uczniowskich { legitymacje, zaswiadczenia, ubezpieczenia
uczniow).

5) Przed wymeldowaniem dziecka ze szkoty uzyskiwanie potwierdzenia rozliczenia sie
z majatkiem szkoty i biblioteka.

6.) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania .

7) Prowadzenie rejestru delegacji i faktur.

8.) Prowadzenie na biezgco ksiegi inwentarzowej pozostatych $rodkéw trwatych.

9.) Opisywanie wyposazenia w pomieszczeniach.

10.)Prowadzenie kartotek pomocy dydaktycznych { m.in. mapy ).

11.)Zbieranie i przygotowywanie danych do sprawozdan (GUS, SIO, HERMES itp.).

12.)Zaopatrzenie szkoty w dzienniki lekcyjne i kot zainteresowan, druki specjalne oraz écistego
zarachowania.

13.)Prowadzenie ewidencji wypadkow.

14.)Prowadzenie rejestru pieczatek i delegacji.

15.)Zaopatrywanie placéwki w materiaty biurowe i $rodki czystosci.

16.)Wydawanie pracownikom i emerytom wnioskéw dotyczacych: pozyczek z Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej, Biura Obstugi Socjalnej, Funduszu 03 ).

17.)Przestrzeganie zasad oszczednosci w gospodarce kancelaryjnej, odpowiednie
zabezpieczenie pieczeci i drukéw Scistego zarachowania.

18.)Prowadzenie archiwum szkolnego { w tym archiwizowanie akt osobowych
pracownikéw).

19.)Prowadzenie operacji kasowych zgodnie z Instrukcjg Kasowsq .

20.)Zatatwianie w kulturalny sposdb interesantow.

21.)Sporzadzanie sprawozdat: do PFRON.

§ 23. 1. Obowigzki samodzielnego referenta (kadry i ptace):

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Zatatwianie biezacych spraw kadrowych.

Wystawianie i aktualizowanie legitymacji pracowniczych i rodzinnych.

Przestrzeganie termindw badan okresowych i aktualizacja pracowniczych ksigzeczek
zdrowia.

Kierowanie pracownikéw na szkolenia bhp.

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

7. Obstuga pracownikéw w zakresie ptac / wymiary uposazen, podwyzki ptac, dodatki stazowe,
za wychowawstwo itp./.

Hwn
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8.
9.

10.

11.

12.
13.
14,
15,
16.
17.

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ZUS.

Prawidiowe sporzgdzanie list ptac pracownikdw,

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz sktadek

na Fundusz Pracy, sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych i raportéw
imiennych.

Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie
miesiecznej deklaracji rozliczeniowej, a na koniec roku dokonywanie rozliczeh rocznych.
Sporzadzanie rozliczer rocznych pracownikéw (PIT-11,PIT-40).

Potracanie sktadek PZU.

Prowadzenie kartotek zasitkdw chorobowych.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracowniczych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i wynagradzania (GUS).

Rozliczanie rozméw telefonicznych.

18. Wykonywanie innych prac nie okreslonych w zakresie czynnosci a zleconych  przez
Dyrektora szkoty.

§ 24. 1. Obowigzki robotnika:

1)
2) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw

3)  wykonywanie prac  remontowo -  budowlanych niewymagajgcych

4)

wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;
zgtaszanych ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek;
specjalistycznego sprzetu, przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

zakupodw;

5)  utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

6)

drzew);

7)  udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
8)  przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

9)  przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego,

11) wykonywanie polecen Dyrektora szkoty.

§ 25.1. Obowiazki sprzataczki:

Sprzata¢ po zakoriczeniu zaje¢ szkolnych w pomieszczeniach i salach przydzielonych przez

dyrektoréw.

1. W czasie sprzatania nalezy:

a) otworzy¢ okna w salach lekcyjnych i innych pomieszczeniach przydzielonych do sprzatania,

b) zamies¢ podtogi, opréznié kosz na $mieci,

c) wytrze¢ starannie mokrg $cierka podtogi, tablice, kurz z tawek, parapetow okiennych, szaf.
Suchg zetrze¢ kurz ze sprzetu szkolnego jak: radia, telewizory, biurka, pétki, pomoce
naukowe, itp.

d) wyszorowac urzadzenia higieniczno-sanitarne,

e) podlaé kwiaty doniczkowe.

kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,

troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, dokonywanie

utrzymywanie porzadku i czystosci terendw zielonych (koszenie traw, przycinanie



Po zakonczeniu sprzatania zamknagé okna, drzwi, sprawdzi¢ kurki wodociggowe, gazowe,
wygasi¢ swiatta, wytgczy¢ urzadzenia elektryczne z sieci.

Raz na trzy miesiagce umy¢ okna (szyby i ramy).

2. W czasie dyzuréw nalezy:
a) wyszorowal urzadzenia higieniczno-sanitarne w ubikacjach dziewczat i chiopcéw,
wyszorowa¢ podtogi,
b) zbierac nieczystosci w korytarzach i na podwdrku,
c) wykonad inne czynnosci zlecone przez dyrekcje szkoty.
3. Sprzatanie okresowe. '
Oprécz wymienionych czynnosci nalezy:

a} odkurzac Sciany,
b wyszorowadé tawki, stoly, krzesta, lamperie $cienne i inne czynnosci zlecone przez dyrekcije.

4. Sprzatanie podczas ferii.
W okresie ferii wiosennych, zimowych i letnich nalezy oczyscic catkowicie pomieszczenia
tacznie ze strychem i piwnicami, sprzet szkolny i pomoce naukowe, a ponadto:

a) opiekowac sie kwiatami szkolnymi,
b) wypracizatozy¢ firanki i zastony w pomieszczeniach szkolnych,
¢) wykonad inne polecenia ziecone przez dyrekcje szkoty.

ROZDZIAL Vi

Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 26.1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Boguszowie-Gorcach obowigzujg nastepujgce
zasady obiegu dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w szkole;
2) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajace] majq
charakter wigzgcych polecen stuzbowych;
3) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacja.
2. Obieg dokumentéw w szkole moie odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§ 27. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organdéw wtadzy paristwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej;
2) kierowane do Najwyiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielif stosownych upowaznien.



2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

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

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia
pokontrolne;

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoly, korespondencje zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
4. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne

instrukcje.

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sig wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 28. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)

W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani s przez dyrektora lub wicedyrektora;

1) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub takze za pomoca
poczty elektroniczne;j.

2) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany
jest przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi;

3) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

4) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski osdb fizycznych i prawnych;

5) Do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;

6) Rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wplywu 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)  krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
8) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskéw:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskow;

3) Jedli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa



wnoszacego o wyjashienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4} Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoly, nalezy zarejestrowad, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wtasciwoscia, zawiadamiajgc o
tym réwnoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc whasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;

6) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystaé
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego,
¢} materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowied? do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e} inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3} OdpowiedZ do wnoszacego winna zawierad:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Peina dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 29.1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci pod wzgledem merytorycznym, formainym,
analizowaniu jej wynikdw oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest
prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

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
polegajace na:

a) ustaleniu stanu faktycznego;
b) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;
¢} ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych;
d) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;
e) oméwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.
4. Zakresy kontroli:



1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowe]j realizacji zadan wychowawczych, opiekuriczych i dydaktycznych,
b} prawidtowej realizacji zadar i czynnosci wszystkich pracownikdw szkoty,
c) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,
f) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
g) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja Zrédtows,
h) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
i} wykorzystywania urlopdw pracowniczych,
j) przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,
k) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentdw, instrukgji
kancelaryjnej, rozchodowania drukéw $cistego zarachowania,
I} terminowosci sktadania sprawozdan,
m)zabezpieczenia no$nikdw danych, archiwizacja danych i dokumentdw.
2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych,
b) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
c) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
d) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty,
e) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz.
3) Gtéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek,
c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych,
f) prawidtowe] gospodarki magazynowej,
g) oprawnosci wystawianych faktur,
h) ochrone danych osobowych,
i) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,
j) prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS

4) Pracownik, ktéremu powierzono zadania pracownika stuzby bezpieczeristwa i
higieny pracy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy;

b} przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikdw pomieszczer
szkoinych;

c) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p/poz.;

d) znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach
probnych.



ROZDZIAL IX
Przepisy kofncowe

§ 30. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, Statut Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Boguszowie-Gorcach oraz Regulamin Pracy.

§ 31. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.



