Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 343 w Warszawie
im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
tel./fax: 22 643 84 54, e-mail: sp343@edu.um.warszawa.pl

SP343.021.28.2018.D

ZARZADZENIE NR 17/2018
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
NR 343 W WARSZAWIE
z dnia 23 maja 2018 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego.

Na podstawie § 36 ust. 8 Regulaminu organizacyjnego Szkoly Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie, stanowigcy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2

Regulamin, o ktérym mowa w § 1, znajduje si¢ do wgladu w sekretariacie szkoty.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 18 / 2016 z dnia 19 wrzesnia 2016r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

LSy
“
mgr Jolanta Kubalska



Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 17/2018 dyrektora

Szkoly Podstawowej nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty
z dnia 23 maja 2018r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

SZKOLY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALAMI
INTEGRACYJNYMI NR 343 IM. MATKI TERESY Z
KALKUTY W WARSZAWIE
UL. KOPCINSKIEGO 7

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2017r., poz. 1875 i2232)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw ( Dz. U. 22002 r., Nr 5, poz. 46 )



1.

o ST

g

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o :

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej z Oddziatami
Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

2) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie;

4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016r. prawo o$wiatowe (Dz. U.
z2017r., poz. 59 ze zm.);

5) Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole Podstawowej z
Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie w tym
wspdtorganizujgcych ksztalcenie uczniéw niepelnosprawnych i bibliotekarza, specjalistow,
wychowawcdow swietlicy;

6) Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych
(administracji i obstugi) zatrudnionych w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi
nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie.

Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki
Teresy z Kalkuty w Warszawie zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla:

1) strukture organizacyjng Szkoly, stanowiagca zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,

3) wykaz stanowisk pracy,

4) zakres zadan pracownikow.

§2
Szkofa jest jednostka budzetows, powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa.
Siedzibg Szkoly jest budynek znajdujacy si¢ przy ulicy Kopcinskiego 7 w Warszawie.
Organem prowadzacym Szkotle jest Miasto Stoteczne Warszawa.
Organem sprawujacym nadzér pedagogiczny jest Mazowiecki Kurator O$wiaty.
Obshuge Finansowa Szkoly prowadzi Dzielnicowe Biuro Finanséw dla Dzielnicy Warszawa
Ursynéw.
Szkota realizuje zadania wynikajace ze Statutu Szkoly.
Podstawa gospodarki finansowej Szkoty jest roczny plan finansowy.



8. Szkofa pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadzane s3 na
Wydzielony Rachunek Dochodéw.
9. Szkota prowadzi rachunkowos$¢é w oparciu 0 obowigzujace przepisy i sporzadza na ich podstawie

sprawozdawczos$¢ finansowa.

§3
1. W ramach zadan finansowo — rachunkowych Szkota wspélpracuje z Dzielnicowym Biurem
Oswiaty Warszawa Ursynéw, dalej zwanym DBFO.
2. Do zadan DBFO, zgodnie z umowa o wspdlpracy, nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem s$rodkéw finansowych Szkoly w zakresie
budzetu i srodkéw pozabudzetowych;
2) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiggowego, w tym ewidencjonowanie operacji

finansowych zgodnie z przepisami.

§4
Podstawg prawna dziatania Szkoly s3:

1) Akt zatozycielski Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy
z Kalkuty do uchwaty Nr XXX/639/2004 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 27 maja
2004 r. zmienionej uchwatg Nr XXXVIII/865/2004 r. Rady Miasta Stolecznego Warszawy z
dnia 16 wrzesnia 2004 r.;

2) Uchwata nr LXII/1686/2018 Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 1 marca 2018r. w
sprawie przeksztalcenia Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki
Teresy w Warszawie poprzez likwidacj¢ oddziatlow przedszkolnych;

3) Statut Szkoly Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty.

§5
1. Akty prawa wewnatrzszkolnego wydawane s3 w formie pisemnej przez Rad¢ Pedagogiczna,
Dyrektora lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych
upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa;
1) uchwaly Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora;
3) decyzje administracyjne;
4) komunikaty i obwieszczenia.
3. Uchwaly Rad Pedagogicznych rozstrzygaja sprawy zgodnie z kompetencjami okreslonymi w
ustawie o systemie o$wiaty i aktach wykonawczych.
4. Zarzadzenia Dyrektora reguluja zasadnicze dla Szkoly sprawy wymagajace trwalego

unormowania.



Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowigzywania
jest Scisle okreslony.
Komunikaty i obwieszczenia dotycza informacji o biezacej dziatalnosci Szkoty.

§6
Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i ewidencje aktéw
wewnatrzszkolnych prowadzi Dyrektor.
Pracownicy zatrudnieni na poszczeg6lnych stanowiskach zobowigzani s3 do gromadzenia aktéow
wewnatrzszkolnych, dotyczacych dziatan zgodnych z ich zakresem obowigzkéw.

§7
Budynek i teren Szkoly objety jest nadzorem kamer (monitoringiem wizyjnym).
Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego:
1) system monitoringu wizyjnego CCTV stanowi integralny element zapewnienia
bezpieczenstwa w Szkole.
2) budynki sg oznaczone informacja, ze obiekt jest monitorowany;
3) zapisy z monitoringu przechowywane sg automatycznie przez 30 dni na dysku twardym w
systemie CCTV z mozliwo$cig nagrania na inne nosniki danych.
Zapisy z monitoringu wizyjnego moga by¢ wykorzystane w celu:
1) ustalenia przebiegu zdarzen i 0séb w nich uczestniczacych;

2) identyfikacji osdb przebywajacych na terenie Szkoty.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania praca Szkoly

§8
Praca Szkoly kieruje Dyrektor.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektor realizuje zadania przy pomocy Wicedyrektoréw i innych oséb petnigcych funkcje
kierownicze.
Wicedyrektorzy wykonuja zadania i kompetencje w zakresie obowigzkéw i pelnomocnictw.
W  przypadku nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuja Wicedyrektorzy,
w szczegblnosci w zakresie:
1) biezacych spraw bhp;
2) biezacych spraw porzadkowych;
3) biezacych spraw organizacyjnych.
§9



1.

Pracownicy Szkoly wykonujg zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

Zakresy czynno$ci pracownikéw, w tym na stanowiskach kierowniczych okresla Dyrektor w
formie pisemnej.

Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w Szkole odpowiadajg za:

1) terminows i prawidlowa realizacje¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownik6éw;

2) organizacje i skutecznosé pracy podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji Dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej oraz
aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje
upowaznione do nadzoru i kontroli.

Za realizacje wyzej wymienionych zadan Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed Dyrektorem.

ROZDZIAL ITI

Organa Szk zespol kierowniczy, stanowiska prac

§10

Struktur¢ organizacyjng Szkoly tworza nastepujace organa Szkoly, zespét kierowniczy i
stanowiska pracy:
1) Organa Szkoty:

a) Dyrektor

b) Rada Pedagogiczna

¢) Rada Szkoly

d) Rada Rodzicow

e) Samorzad Uczniowski
2) Zespot kierowniczy:

a) Dyrektor

b) Wicedyrektorzy

¢) Kierownik swietlicy

d) Kierownik gospodarczy
3) Stanowiska pracy:

a) Nauczyciele

b) Pedagog

¢) Psycholog

d) Logopeda

e) Terapeuci

f) Doradca zawodowy

g) Sekretarz szkoty

h) Referent ds. administracyjnych



i) Pracownik administracyjny
j) Konserwator

k) Wozna / Sprzataczka

1) Dozorca

m) Pomoc nauczyciela

n) Administrator sieci

2. Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoly pracownikéw do realizacji okreslonych zadan.

ROZDZIAL IV
Zadania realizowane w Szkole

§11
1. Dyrektor w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej szkoty realizuje zadania:

1) organizuje i realizuje caloksztalt prac zgodnie z zatozeniami Statutu Szkoly;

2) egzekwuje od pracownikéw Szkoly realizacje przydzielonych czynnosci organizacyjnych,
dydaktycznych, wychowawczych i innych zwigzanych z dziatalnoscia statutowg Szkoty;

3) wprowadza regulaminy pracownicze w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi;

4) opracowuje projekt arkusza organizacyjnego Szkoty;

5) ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw niepedagogicznych;

6) kieruje dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg i opiekuncza Szkoty;

7) organizuje pomoc psychologiczno — pedagogiczna;

8) organizuje i przygotowuje zebrania rad pedagogicznych;

9) zapewnia warunki bezpieczenstwa uczniéw i pracownikéw na terenie Szkoty, jak réwniez w
czasie zaje¢ organizowanych przez Szkol¢ poza terenem;

10) zapewnia prawidilowy obieg dokumentéw oraz wilasciwe przechowywanie akt i drukéw
$cistego zarachowania;

11) zapewnia prawidtowg kontrol¢ wewnetrzng w ramach kontroli zarzadczej;

12) ksztattuje wiasciwg atmosfer¢ i dyscypling pracy, zapobiega przejawom dyskryminacji i
mobbingu;

13) wspoélpracuje z organami Szkoty;

14) inspiruje do innowacyjnosci i nowatorstwa;

15) wspotdziata z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen
1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie;

16) przedkltada do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projekty planéw pracy, planu
finansowego, przydziatlu zaj¢¢ nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli i
innych spraw zgodnie z przepisami prawa o§wiatowego;

17) przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej;



18) zapoznaje Rad¢ Pedagogiczng z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym prawem
terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji, w tym co najmniej dwa razy w roku z
wnioskami i wynikami z nadzoru;

19) ustala, po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacj¢ pracy Szkoly, w tym
tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

20) przedklada Radzie Pedagogicznej wyniki klasyfikacji i promocji uczniow;

21) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej i wstrzymuje uchwaly niezgodne z przepisami prawa;

22) opracowuje i realizuje plan finansowy Szkoly z zachowaniem dyscypliny budzetowej;

23) sprawuje nadzor pedagogiczny zgodnie z odrgbnymi przepisami;

24) prowadzi kontrole realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego;

25) podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania uczniéw do Szkoly, przenoszenia uczniéw do
innych klas oraz skreslania z listy uczniéw;

26) udziela zezwolenia na indywidualny program/tok nauki, nauczanie poza Szkots, indywidualne
nauczanie;

27) zwalnia ucznidéw z zaj¢é edukacyjnych zgodnie z przepisami prawa o§wiatowego;

28) organizuje warunki dla prawidiowej realizacji Konwencji o prawach czlowieka i prawach
dziecka;

29) umozliwia uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowe;j i
religijne;j;

30) dokonuje oceny pracy nauczycieli;

31) stwarza warunkéw do realizacji awansu zawodowego, przydziela opiekunéw stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym, udziela wsparcia w czasie realizacji stazu;

32) dokonuje oceny dorobku zawodowego oraz przestrzega zasad awansu zawodowego zgodnie z
odrgbnymi przepisami;

33) prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoly,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z
przepisami,

¢) przyznawanie nagréd oraz wymierzanie kar porzagdkowych pracownikom,

d) wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyr6znienia,

e) wydawanie $wiadectw pracy,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pieni¢znych zgodnie z
przepisami prawa,

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

i) wystgpowanie z urzegdu w obronie nauczyciela w celu ochrony jego praw i godnosci,



j) dokonywanie oceny pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

k) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i przewodniczenie komisji
oceniajacej,

I) okreslanie zakresu obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;

34) egzekwuje przestrzegania przez uczniéw i pracownikow Szkoly ustalonego porzadku oraz
dbalosci o czystosc i estetyke ;

35) opracowuje arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny;

36) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza Szkoty;

37) organizuje wyposazenie w srodki dydaktyczne i sprzet;

38) nadzoruje prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

39) zapewnia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

40) wspotdziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkéw zawodowych do
opiniowania i zatwierdzania;

41) zapewnia pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia zawodowego;

42) wspoldziata ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli w organizacji
praktyk studenckich;

43) stwarza warunkéw do dziatania wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji;

44) egzekwuje przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien Statutu;

45) powotuje komisje rekrutacyjng;

46) dopuszcza do uzytku szkolny zestaw programéw nauczania i zestaw programow wychowania
przedszkolnego;

47) podejmuje dzialania zwigzane z dystrybucja podrecznikow;

48) organizuje egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i sprawdzajace zgodnie z przepisami prawa
oswiatowego oraz sprawdzian zewnetrzny po klasie szostej;

49) podejmuje dziatania umozliwiajgce obrét uzywanymi podrecznikami;

50) zgodne z prawem peni funkcj¢ administratora danych osobowych;

51) wykonuje inne dziatania wynikajace z przepiséw prawa.

Do zadan Wicedyrektoréw w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej i opiekunczej
nalezy m.in.:
1) zapewnienie warunkéw do realizacji programéw nauczania, wychowania i profilaktyki;
2) obserwowanie i monitoring pracy nauczycieli i pozostatych pracownikéw, zgodnie
z planami obserwacji i regulaminem kontroli wewngtrznej;
3) monitorowanie realizacji wycieczek;

4) prowadzenie zaj¢¢ wedlug obowiazujacego wymiaru godzin;



5) organizowanie i kontrolowanie dziatalno$ci swietlicy szkolnej,

6) sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, w tym
w szczegblnosci obserwacja zajgé, dyzuréw, kontrola dokumentacji zgodnie z planem
nadzoru;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczegélnosci dziennikéw
zaje¢ lekcyjnych, pozalekcyjnych, arkuszy ocen;

8) opracowanie zastgpstw i dyzuréw za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie stosownej
dokumentacji;

9) nadzorowanie protokotéw z zebran Rady Pedagogicznej;

10) opracowanie wnioskow i analiz badan efektywnosci nauczania i wychowania;

11) nadzér i kontrola w zakresie wdrazania wnioskéw wynikajacych z analizy sprawdzianéw
kompetencji,

12) nadzér nad aktualizacjg dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;

13) opracowanie projektu planu wycieczek szkolnych na dany rok szkolny w oparciu
o propozycje zespotéw nauczycieli;

14) organizowanie warunkéw do prawidlowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

15) kontrola ewidencji godzin ponadwymiarowych, ksiag zastepstw;

16) opracowanie wniosk6w ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

17) kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych uczniom w zakresie
zgodnosci z podstawa programowa i wewnatrzszkolnym ocenianiem;

18) monitorowanie pracy szkoly z uczniami o specyficznych potrzebach edukacyjnych;

19) monitorowanie przebiegu ewaluacji wewnegtrznej;

20) pelnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

22) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

23) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach nagréd i wyréznien oraz kar porzadkowych dla

nadzorowanych nauczycieli.

Do zadan Rady Pedagogicznej nalezy:

1) zatwierdzanie planéw pracy Szkoty;

2) podejmowanie uchwat w sprawie wynikéw klasyfikacji i promocji uczniéw;

3) przygotowanie programu wychowawczego i profilaktyki szkoly w porozumieniu z Rada
Rodzicow;

4) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

5) organizowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

6) opiniowanie w sprawie powierzenia stanowiska Dyrektora i pozostalych stanowisk
kierowniczych szkoty,

7) opiniowanie organizacji pracy Szkoty;



8) opiniowanie indywidualnego toku nauki i programu nauki,

9) opiniowanie zestaw6éw podrecznikéw,

10) opiniowanie projektu planu finansowego

11) przekazywanie Radzie Szkoty do uchwalenia zmian do Statutu;

12) ustalanie sposobéw wykorzystaniz wnioskéw z nadzoru pedagogicznego;

13) odwolywanie si¢ od decyzji Kuratora w sprawie uchylenia Statutu lub niektérych jego
postanowien;

14) podejmowanie decyzji na wniosek Dyrektora w innych sprawach.

Do zadan Rady Szkely nalezy m. in.:

1) uchwalanie statutu szkoty;

2) uchwalanie regulaminu swojej dziatalnosci;

3) przedstawianie wnioskéw w sprawie rocznego planu finansowego srodkéw spec jalnych
szkoly i opiniowanie projekt planu finansowego szkoty;

4) wystepowanie do organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny nad szkota z wnioskami o
zbadanie i dokonanie oceny dziatalnosci szkoly, jej dyrektora lub innego nauczyciela
zatrudnionego w szkole;

5) ocenianie sytuacji oraz stanu szkoly i wystgpowanie z wnioskami do dyrektora, rady
pedagogicznej, organu prowadzacego szkolg;

6) opiniowanie kandydatur na stanowiska kierownicze w szkole;

7) opiniowanie dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych.

Do zadan Rady Rodzicéw nalezy:

1) pobudzanie i organizowanie aktywnosci rodzicow na rzecz wspomagania realizacji celow oraz
zadan Szkoty;

2) gromadzenie funduszy niezbgdnych dla wspierania dziatalnosci Szkoly oraz ustalenia zasad
uzytkowania tych funduszy;

3) dofinansowywanie dzieci / ucznidw znajdujacych si¢ w szczegélnie trudnej sytuacji
materialnej;

4) wspolpraca z innymi organami Szkoly;

5) wyrazanie i przekazywania opinii na temat pracy Szkoty;

6) opiniowanie kandydatury na stanowisko Dyrektora;

7) uchwalanie programéw: wychowawczego i profilaktyki;

8) opiniowanie dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno —wychowawczych;

9) opiniowanie materialéw éwiczeniowych.

Do zadan Samorzgdu Uczniowskiego nalezg:
1) wszystkie sprawy ucznidw w zakresie nie zastrzezonym ustawami lub Statutem Szkoly;



2)

3)

4)

prawo do organizacji zycia szkolnego umozliwiajgcego zachowanie wiasciwych proporcji
miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwoscia rozwijania i zaspokajania wlasnych
zainteresowarn;

prawo do organizowania dzialalnoéci kulturalnej, oswiatowej, sportowej oraz rozrywkowej
zgodnie z wilasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi w porozumieniu z
Dyrektorem;

wybor opiekuna samorzadu;

wypowiadania si¢ i opiniowania we wszystkich sprawach Szkoty.

ROZDZIAL V
Zadania realizowane przez pracownikéw pedagogicznych

§ 12

1. Do obowigzkéw Nauczyciela w Szkole nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)

rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami Szkoty: dydaktyczna, wychowawczg i opiekunczg, w tym zadania
zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé organizowanych przez
szkote;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, dazenie do pelnego wiasnego rozwoju zawodowego;
ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w duchu umilowania Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla
kazdego cztowieka;

dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postawy tolerancji, zgodnie z idea demokracji, pokoju i
przyjazni mi¢dzy ludZzmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladéw.

2. Szczegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela zapisany jest w

Statucie Szkoty, ktérego nauczyciel jest zobowigzany przestrzega¢ oraz w zakresie obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci.

§13

Prace $wietlicy organizuje Kierownik swietlicy, ktéry jest jednoczesnie wychowawca:

1)
2)
3)
4)

podlegaja mu wszyscy wychowawcy s$wietlicy;

opracowuje roczny plan zaje¢ wychowawczo-dydaktycznych;

opracowuje zakres czynnosci i obowiazkéw podlegtych mu pracownikow;

organizuje nadzér pedagogiczny (obserwuje zajecia, przewodniczy zebraniom z
wychowawcami $wietlicy, dba o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji

$wietlicy, prowadzi sprawozdawczo$¢);



5) jest odpowiedzialny za powierzony mu majatek;

6) sprawdza warunki sanitarne, przeciwpozarowe, bhp oraz dba o bezpieczenistwo ucznidéw;
7) organizuje zajecia dzieciom zapisanym do $wietlicy przed ich lekcjami i po lekcjach;

8) organizuje odrabianie lekcji przez dzieci;

9) wspolpracuje z Rada Szkoty, Rada Rodzic6w, Rada Pedagogiczng i wychowawcami klas.

§14
Do zadan Wychowawcéw $wietlicy nalezy:
1) organizowanie uczniom pomocy w nauce i przy odrabianiu lekcji;
2) organizowanie gier i zabaw ruchowych;
3) rozwijanie zainteresowan uczniéw;
4) zapewnienie dzieciom rozrywki w ich wolnym czasie;
5) promowanie zasad dobrego wychowania;
6) promowanie zdrowego stylu zycia;
7) wspdlpraca z rodzicami;

8) troska o bezpieczenstwo ucznidéw.

§15
Zadania nauczycieli specjalistéw

1. Do zadan Pedagoga szkolnego nalezy:

1) rozpoznawanie warunkéw rodzinnych, zdrowotnych, materialnych i  psychofizycznych
uczniéw;

2) udzielanie wszelkiej pomocy uczniom i ich rodzicom/opiekunom prawnym;

3) wspdlpraca z policja, strazg miejskg i sagdem dla nieletnich, poradnig psychologiczno-
pedagogiczna;

4) organizowanie pomocy materialnej dla uczniéw;

5) organizowanie dziatan o charakterze profilaktycznym, socjalizacyjnym i resocjalizacyjnym;

6) organizowanie pomocy uczniom przewlekle chorym;

7) wspolpraca z nauczycielami, wychowawcami;

8) rozpoznawanie i przeciwdziatanie patologii , prowadzenie dziatan profilaktycznych;

9) organizowanie doradztwa zawodowego.

2. Do zadan Psychologa szkolnego nalezy:
1) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych z uczniami oraz doradztwa psychologiczno—
pedagogicznego dla uczniéw, nauczycieli i rodzicow;
2) okreslanie odpowiednich form pomocy psychologiczno — pedagogicznej, w tym dziatan

profilaktycznych, mediacyjnych i interwencyjnych wobec uczniéw, rodzicé6w, nauczycieli;



3) wspoOlpraca z poradnia psychologiczno— pedagogiczng i innymi poradniami
specjalistycznymi;
4) wspolpraca z rodzicami uczniéw i wychowawcami;

5) obserwacja psychologiczna uczniéw.

Do zadan Logopedy nalezy:
1) ksztaltowanie i rozwijanie umiejgtnosci méwienia dziecka;
2) prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupowej dzieci, u ktérych stwierdzono
nieprawidlowosci w rozwoju mowy;

3) korygowanie nieprawidtowosci fonetycznych.

Do zadan Terapeuty pedagogicznego nalezy:
1) pomaganie dziecku w korygowaniu deficytow w jego rozwoju psychomotorycznym;
2) pomaganie uczniowi w opanowaniu umiejetnosci czytania i pisania;
3) pomaganie uczniowi w opanowaniu wlasciwej sprawnosci graficznej i ortograficznej;

4) wspdlpraca z nauczycielami, pedagogiem, psychologiem i rodzicami/prawnymi opiekunami.

Do zadan Bibliotekarza nalezy:

1) gromadzenie, zgodnie z potrzebami czytelnikéw, zbioréw biblioteki, dokonujac ich ewidencji
oraz opracowania bibliotecznego;

2) gromadzenie czasopism, zbioréw specjalnych (slajdy, taSmy wideo, kasety magnetofonowe,
plyty CD, programy komputerowe, itp.);

3) ewidencjonowanie i wypozyczanie bezplatnych podrgcznikéw dla uczniéw, prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej;

4) ewidencjonowanie materialéw ¢wiczeniowych, wydawanie ich uczniom;

5) udostepnianie zbioroéw biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen do
klas;

6) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych uczniéw zwigzanych z nauka i
indywidualnymi zainteresowaniami;

7) udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i tekstowych, informowanie o nowych
nabytkach lub ksigzkach szczegdlnie wartosciowych;

8) wspdlpraca z nauczycielami, wspieranie ich w ich pracy dydaktycznej;

9) przeprowadzanie analizy stanu czytelnictwa;

10) opracowanie rocznego planu pracy biblioteki, z uwzgl¢dnieniem wnioskéw nauczycieli.

6. Do zadan Nauczyciela wspélorganizujgcego ksztalcenie uczniéw niepelnosprawnych
nalezy:



1) rozpoznawanie potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych dzieci
niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie;

2) wspdlorganizowanie zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych w formach integracyjnych, w

szczeg6lnosci:

a) wspdlnie z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne wybér lub opracowanie
programéw wychowania przedszkolnego i programéw nauczania,

b) dostosowywanie programéw wychowania przedszkolnego, programéw nauczania, programu
wychowawczego i programu profilaktyki do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci
psychofizycznych dzieci niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie,

¢) w zaleznosci od indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych
uczniéw niepelnosprawnych oraz niedostosowanych spotecznie, wspélnie z nauczycielami
prowadzacymi zajecia edukacyjne, opracowanie dla kazdego ucznia i realizowanie
indywidualnych programéw edukacyjnych,

d) udzial w zajeciach edukacyjnych prowadzonych przez innych nauczycieli;

3) realizacja zaj¢é rewalidacyjnych lub socjoterapeutycznych;

4) udzielanie pomocy nauczycielom prowadzacym zajecia edukacyjne w doborze metod pracy z
uczniami niepelnosprawnymi oraz niedostosowanymi spotecznie;

5) prowadzenie lub organizowanie réznego rodzaju form pomocy pedagogicznej i psychologicznej

dla dziecka i jego rodziny.

ROZDZIAL VI
Zadania realizowane przez pracownikéw administraciji i obstugi

§16
Pracownicy administracji i obstugi, zatrudnieni w Szkole na umoweg o prace, s3 pracownikami
samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) rzetelne wykonywanie przydzielonych zadan, efektywna wspoélpraca z innymi pracownikami
szkoty;

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspéipracownikami;

S) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw oraz polecen przetozonego.



3. Pracownik samorzadowy zatrudniony w Szkole zobowigzany jest przestrzegaé szczegbélowego
zakresu obowigzkéw, kompetencji i uprawnien na zajmowanym stanowisku. Przyjecie
szczegblowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§17
Do zadan Pracownika ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie niezbgdnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowe;j;
3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
4) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dla pracownikéw Szkoty;
5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;
6) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw;
7) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawg naliczania poboréw;
8) przygotowanie projektéw uméw cywilno — prawnych;
9) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikéw;
10) obstuga merytoryczna spraw kadrowych;
11) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowe;j

dotyczacej zatrudnienia;
12) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z

zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;
13) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie

zatrudnienia;
14) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, na potrzeby Dyrektora;
15) obstuga zwigzana z zatrudnieniem os6b niepelnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania

do PFRON;
16) monitorowanie aktualnych badan lekarza medycyny pracy i szkolen bhp;
17) prowadzenie dokumentacji pracownikéw Szkoty :

a) teczki akt osobowych,
b) urlopy pracownicze,

¢) zestawienie danych o pracownikach,

d) wydane zaswiadczenia,

e) dokumentacja dot. urlopéw dla poratowania zdrowia,

f) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

g) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

h) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

§18
Do zadan Sekretarza szkoly/ Referenta ds. administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:



1) organizowanie i prowadzenie sekretariatu;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z  wypelnianiem obowigzku  szkolnego
przez dzieci i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
3) prowadzenie na biezaco dokumentacji szkoty:
a) ksiegi ucznidw i ksiegi ewidencji dzieci, ksiggi arkuszy;
b) nadzorowanie wypehiania obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowiazku szkolnego;
¢) wysylanie i przyjmowanie korespondencji;
d) prowadzenie teczek spraw;
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uczniami,
f) nadzorowanie prawidlowego wykorzystania drukéw szkolnych,
g) prowadzenie ksiggi absolwentow;
4) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania; zamawianie drukéw Scistego
zarachowania;
wydawanie §wiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych;
wystawianie delegacji stuzbowych;

&332

rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkéw pocztowych i kosztéw innych przesylek, w tym
dziennikéw;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;

10) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

11) dbatosé o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

12) dbatos$é o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;
13) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;

14) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp i p/poz;

15) prowadzenie rekrutacji;

16) rozliczanie podrecznikéw MEN;

17) opracowywanie SIO;

18) nadzorowanie skfadnicy akt;

19) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

§19
Do obowigzkéw Kierownika gospodarczego nalezy:
1) nadzorowanie pracy pracownikéw administracji i obstugi;
2) organizowanie przegladow technicznych budynkéw;
3) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja majatku szkolnego;
4) przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia szkolnego (odpowiedzialnos¢

materialna pracownikow za powierzone mienie);



5) zaopatrzenie szkoly w artykuly biurowe, sprzet, Srodki czystosci i inne;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w szkole;

7) wspdlpraca z DBFO;

8) przygotowanie placowki do inwentaryzacji;

9) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej;

10) wdrazanie systemu kontroli zarzadczej;

11) zakup dostaw i ustug dla Szkoty zgodnie z regulaminem zaméwien publicznych,
12) zarzadzanie monitoringiem;

13) zakup, ewidencjonowanie i wydawanie odziezy ochronnej;

14) prowadzenie dokumentacji finansowej;

15) rozliczanie dotacji celowej na podreczniki;

16) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

17) dostarczanie dokumentéw do urzedéw.

§ 20
Do obowigzkéw Inspektora Ochrony danych Osobowych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach zwigzanych z
ochrong danych osobowych (o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych) i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych zachodzacych w
Szkole;

3) przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych;

4) przeprowadzanie audytéw;

5) ciggle monitorowanie operacji przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych;

6) dokonywanie oceny skutkow (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych;

7) wspoélpraca z organem nadzorczym (z Prezesem UODO);

8) pekienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych w Szkole.

§21
Do zadann Inspektora ds. bhp nalezy peknienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;



2) informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystgpowanie z
wnioskami zmierzajgcymi do eliminacji badzZ ograniczania stwierdzonych zagrozen;

3) udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb Kkierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wspdlpraca z Dyrektorem w zakresie organizowania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

5) dbanie o bezpieczenstwo i higieng¢ pracy na stanowiskach pracy;

6) udzial w przegladach Szkoly;

7) prowadzenie dokumentacji dot. wypadkowosci uczniéw i pracownikéw;

8) prowadzenie szkolen dla pracownikéw;

9) przeprowadzanie ewakuacji.

§22
Do zadan Administratora sieci komputerowej nalezy:
1) dbanie o sprawne funkcjonowanie sieci komputerowej, przestrzeganie zasad dotyczacych
Polityki bezpieczenstwa w Szkole;
2) administrowanie serwerami szkolnymi;
3) udzielanie instruktazu z zakresu obstugi komputera pracownikom;
4) pomoc i doradztwo w zakupie sprzetu informatycznego;
5) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
6) przestrzeganie Regulaminu Pracy.

§23
Do zadan Pomocy nauczyciela nalezy:
1) wspomaganie organizacyjno-techniczne nauczycieli oddziatéw dzieci 6-letnich,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy;
3) pehienie dyzuréw podczas przerw na wyznaczonym odcinku pracy;
4) obstuga powierzonego sprzgtu i przestrzeganie przepiséw bhp;
5) wykonywanie innych zadan i prac zleconych przez przetozonych.

§24
Zakres dziatan Pielegniarki:
1) planowanie i realizacja edukacji zdrowotnej wéréd dzieci;
2) sprawowanie opieki nad wychowankami z problemami zdrowotnymi;
3) udzielanie pomocy i opieki w naglych przypadkach zachorowan dzieci;

4) sprawowanie kontroli nad warunkami higieniczno — sanitarnymi w §rodowisku;



5) wykonywanie pomiar ci¢zaru ciata i wysokosci dzieci;

6) realizowanie tresci z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia;

7) dbatos¢ o prawidlowe wyposazenie gabinetu medycznego, sprzgt, leki pierwszej pomocy i
srodki opatrunkowe;

8) kontrolowanie apteczek znajdujacych si¢ w poszczegdlnych pomieszczeniach.

§25
Obowiazki Dozorcy:
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach zgodnie z
wymaganiami higieny;
2) wykonywanie nizej wymienionych czynnosci :

a) otwieranie budynkéw o wskazanych godzinach,

b) pehienie dyzuréw,

¢) zabezpieczenie kluczy do pomieszczenn i wydawanie ich w razie potrzeby osobom
upowaznionym,

d) otwieranie okien w celu przewietrzenia pomieszczen,

e) w czasie sprzatania, w miar¢ mozliwosci i potrzeb, odsuwanie ruchomych przedmiotéw
w celu usunigcia kurzu,

f) oprdznianie koszy ze $Smieci,

g) w sezonie letnim: koszenie trawy, przycinanie drzew i krzewdw, podlewanie trawnika; w
sezonie zimowym : odsniezanie ciggdw komunikacyjnych oraz posypywanie ich
piaskiem,

h) dbalosé o zielen;

3) wykonywanie codziennych przegladéw terenu i sprz¢tu na placu zabaw i boisku szkolnym;
4) przestrzeganie przepisoOw bhp i p/poz.;

5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

6) wykonywanie innych polecen.

§26
Wozna / sprzataczka zobowigzane sg do:

1) sumiennego i doktadnego wykonywania prac, przestrzegania dyscypliny pracy i czuwania na
biezaco nad: czystoscig swojego odcinka pracy, czystoscig kafelkow, kloszy, podidg
(pastowanie), $cian (odkurzanie), urzadzen higieniczno-sanitarnych (biezaca dezynfekcja),
okien (mycie w wyznaczonym terminie);

2) przestrzegania przepiséw bhp i p/poz.;

3) przestrzegania regulaminu pracy;

4) wykonywania innych polecen.



§27

Obowigzki konserwatora:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9

wykonywanie napraw sprzetéw , pomocy dydaktycznych, wyposazenia, urzadzen;
wykonywanie wszelkich prac fizycznych zwiazanych z funkcjonowaniem placéwki
(przenoszenie, ustawianie mebli, mocowanie tablic, ram, malowanie itp.);

wykonywanie okresowych przegladéw dziatania wyposazenia budynku (klamki, zawiasy) i
urzadzen sanitarnych, w razie stwierdzenia usterek niezwloczne ich usunigcie;

wykonywanie cotygodniowych przegladéw stanu sprzetu na placu zabaw i boisku szkolnym;
stata dbalo$¢ o czystosé, estetyke otoczenia;

pomaganie sprzataczkom w przesuwaniu mebli, przenoszeniu sprzetow;

okresowo zastgpowanie w pracy sprzataczek lub dozorcow w czasie ich urlopéw
lub zwolnienia lekarskiego;

przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

przestrzeganie regulaminu pracy;

10) wykonywanie innych polecen.

ROZDZIAL VII
Zasady planowania pracy w Szkole

§28

1. Dziatalno$é Szkoty opiera si¢ na rocznym planie pracy, zawierajagcym zasadnicze kierunki pracy i

zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i rozwoju Szkoly, zgodne z polityka oswiatowa

Warszawy, programem wychowawczym i profilaktyki.
W przypadku ustalenia nowych zadan dla Szkoty plan jest modyfikowany.

3. Integralne czgsci planu stanowig:

1)
2)
3)

plan nadzoru pedagogicznego,
plan finansowy,

kontrola zarzadcza ( harmonogram kontroli wewne¢trzne;j ).

ROZDZIAL VIII
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw

§29

1. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach interwencji, skarg i wnioskéw po wczesniejszym

uzgodnieniu terminu oraz w terminach dni otwartych lub zebran z rodzicami.

Wicedyrektorzy, kierownik $wietlicy, kierownik gospodarczy przyjmuja interesantéw w ciggu

calego dnia pracy.



1.

1.

Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje w stosunku nadrzgdnym.

§ 30
Skargi i wnioski moga by¢é wnoszone pisemnie, telefonicznie, poczta elektroniczng, w formie
ustne;j.
Kwalifikacja skarg i wnioskéw odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci, zgodnie z
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.
Osoba przyjmujaca skarge / wniosek w formie ustnej zobowigzana jest do sporzadzenia notatki.
Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska ( nazwy ) oraz adresu wnoszacego mozna
pozostawi¢ bez rozpoznania.
Rozpatrywanie skarg wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z terminami kpa.

§31
Zatatwienie skargi lub wniosku powinno by¢é poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.
Zatatwienie skargi lub wniosku polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjeciu innych
stosownych czynnos$ci, usunigciu stwierdzonych uchybienn i w miare mozliwosci przyczyn ich
powstania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy zglaszajacego skarge lub wniosek o
wynikach rozpatrzenia.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

§32
Przyjecia interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i
wnioskéw prowadzonym przez Dyrektora.
Rejestr skarg i wnioskéw zawiera:
1) liczbe porzadkows;
2) dat¢ wplywu /znak / sprawy;
3) nazwisko osoby wnoszacej skarge / wniosek;
4) informacje, czego dotyczy skarga / wniosek;
5) termin zalatwienia skargi / wniosku;
6) date, znak odpowiedzi.

ROZDZIAL IX
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondenciji

§33
W Szkole obowiazuja nastgpujace zasady obiegu dokumentow:



1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
Szkole;

2) poczte wptywajaca do Szkoty rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wplywajacej maja charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja;

5) wyznaczeni do zalatwienia spraw pracownicy zobowigzani s3 do merytorycznego
opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i przedlozenia do akceptacji
dyrektorowi zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentéw w Szkole moze odbywacé si¢ z wykorzystaniem narzgdzi informatycznych.

ROZDZIAL X
Zasady sprawowania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§34

1. Kontrola wewnetrzna w Szkole jest wykonywana zgodnie z zalozeniami kontroli zarzadczej i
harmonogramem kontroli wewngtrznej na kazdy rok szkolny.

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

System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.
Celem kontroli wewnetrznej w Szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i
efektywnosci dzialania, w szczegdlnosci :

1) ustalenie stanu faktycznego;

2) badanie zgodnosci postgpowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za nie

odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i $srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

5. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane s3 w ramach
powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych
pracownikéw i opracowania planu kontroli.

6. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor Szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowe;j realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych;



b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownik6éw;

¢) przestrzegania dyscypliny pracy;

d) realizacji uchwal Rady Pedagogiczne;,

e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiggowe;j;

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;

h) zgodnosci wyptat wynagrodzeri z dokumentacjg Zrédtowa;

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;

k) przeprowadzania w Szkole zaméwien publicznych;

1) przestrzegania regulaminéw, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej;

m) rozchodu drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan;

n) prawidlowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;

o) prawidlowej organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych, wycieczek;

p) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli Statutu Szkoty;

q) przestrzegania przez uczniéw oraz wszystkich pracownikéw przepiséw bhp i p/poz;
r) zabezpieczenia nosnikéw danych, archiwizacji danych i dokumentéw.

2) Wicedyrektorzy, kierownik $wietlicy i kierownik gospodarczy przeprowadzaja kontrolg w

zleconym przez Dyrektora zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych;

b) prawidlowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;

¢) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli i innych pracownikéw;

d) przestrzegania przez uczniéw i pracownikow statutu szkoty / przedszkola;

e) przestrzegania przez uczniow i pracownikow przepisow bhp i p/poz.;

f) przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy.

§35
Kontrole¢ zewnetrzng w Szkole reguluja odrebne przepisy prawa.

ROZDZIAL XI

Postanowienia koncowe

§ 36
1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy, a takze
pracownikow okresla Regulamin Pracy.

2. Zasady funkcjonowania sekretariatu okresla Instrukcja kancelaryjna.



3. Dzialalnoéé Szkoly opiera si¢ na koncepcji pracy szkoly oraz rocznym planie pracy szkoly,
zawierajagcym zasadnicze kierunki pracy i zadania uznane za istotne dla funkcjonowania i
rozwoju Szkoly w danym roku szkolnym oraz na programie wychowawczym i profilaktyki.

4. Zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacyjnym Szkoly na kazdy rok sporzadza si¢ aktualny
wykaz stanowisk pracy.

Zakresy kompetencji komorek i pracownikow ustala Dyrektor.

Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

Dyrektor jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
niniejszego Regulaminu.

8. Dyrektor Szkoly wydaje zarzadzenia, komunikaty w réznych sprawach.

§ 37
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujace oraz Statut Szkoty i Regulamin Pracy Szkoty.

§38
1. Regulamin organizacyjny Szkoly wchodzi w zycie w drodze zarzadzenia Dyrektora Szkoty.

Zataczniki do Regulaminu organizacyjnego Szkoty :
1. Schemat organizacyjny Szkotly
2. Protokét przyjecia skargi / wniosku wniesionej / ego ustnie.
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Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Szkoly Podstawowej nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty
w Warszawie
PROTOKOL
przyjecia skargi/wniosku* wniesionego ustnie
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Wnosi ustnie do protokotu nastgpujaca skarge/wniosek*
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.............................................................................................
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Wnoszacy dotacza do protokotu nastgpujace zataczniki:
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..............................
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..............................

..............................

..............................

..............................

----------------------------



Protok6t niniejszy zostal wnoszacemu odczytany.

Przyjmujqgcy zgloszenie skargi/wniosku*

* niepotrzebne skresli¢
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Wnoszgcy



