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ZARZADZENIE NR 12/2023
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL NR 2 IM. ADAMA MICKIEWICZA W CIECHANOWIE

z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkot nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Ciechanowie.

Na podstawie art. 68 ust. 1, pkt. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
(j. Dz. U 22023 r., poz. 900), Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 28 lutego 2019
r. w sprawie szczegdtowej organizacji publicznych szkot i przedszkoli (Dz. U z 2019 r., poz.
502 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie nadzoru pedagogicznego
(j. Dz. U 22021 1. poz. 1618 ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002

r. W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r, nr
5, poz. 46). '

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie w brzmieniu jak Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wicedyrektorom, gléwnemu specjaliscie ds. kadrowych,
kierownikowi gospodarczemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2023

Dyrektora Zespotu Szkdt nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie

z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu organizacyjnego w Zespole Szkot nr 2
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny w Zespole Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie,

zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym, okreslajgcym

szczegdtowy organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania

nadzoru, a takze wykaz zadar i odpowiedzialnosci dla poszczegdélnych stanowisk

w placéwce.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Ciechanowie;

2) statucie - naleizy przez to rozumie¢ Statut Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie i Technikum nr 2 w Ciechanowie;

3) szkole - nalezy przez to rozumieé¢ Zespot Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza
w Ciechanowie;

4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
Oswiatowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 900 z pdzn. zm.);

5) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole
Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie;

6) pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumiec pracownikéw administracji
i obstugi szkoty zwanych takze stanowiskami niepedagogicznymi.

Siedzibg Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie sg budynki

znajdujgce sie przy ul. Orylskiej 9 (06-400) Ciechandw.

W celu prowadzenia dziatalnosci opiekurnczo-wychowawczej szkota prowadzi internat

stanowigcy integralng czes¢ Szkoty.

§2

Szkota jest publiczng jednostka organizacyjng Powiatu Ciechanowieckiego, dziatajaca

w formie jednostki budzetowej, powotang do wykonywania przynaleznych zadan

publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego,

2) powszechnie obowigzujgcego,

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowe;j
i samorzgdowej,

4) wewnatrzszkolnego.

Organem prowadzgcym Szkote jest Starostwo Powiatowe w Ciechanowie, a organem

sprawujgcym nadzér pedagogiczny jest Mazowiecki Kurator Oswiaty w Warszawie

Delegatura w Ciechanowie.

Organami organizujgcy zewnetrzne egzaminy maturalne sg Centralna Komisja

Egzaminacyjna oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie.



§3

1. Organami szkoty s3:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Szkoty,
4) Rada Rodzicéw,
5) Samorzad Uczniowski.

2. Organizacje szkoty w zakresie dydaktycznym, wychowawczym i opiekuriczym (liczba
oddziatéw, liczba godzin, liczba etatdw, organizacja oddziatéw szkolnych i zajec
pozalekcyjnych) okresla arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny zatwierdzany przez
organ prowadzacy szkote, ktérego tresc jest uzgadniana ze zwigzkami zawodowymi.

§4

Podstawa prawng dziatania Szkoty sg statuty szkét funkcjonujacych w placéwce i uchwata
Rady Powiatu Ciechanowskiego w sprawie powotania Zespotu Szkét nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Ciechanowie.

§5

1. Szkota jest jednostkg budzetowg, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzany przez
Zarzad Powiatu.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a uzyskane dochody
odprowadza na rachunek dochoddéw budzetu Powiatu lub na subkonto dochodéw
wiasnych szkoty. Srodki pozyskane na rachunek dochodéw wtasnych wydatkowane
sg zgodnie z uchwatg Zarzadu Powiatu.

4. Szkota prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor odpowiada za dyscypline budzetowsa.

KIEROWANIE PRACA SZKOLY
§6

1. Dziatalnoscig szkoty kieruje dyrektor, powotany zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

3. Dyrektor szkoty sprawuje nadzér, kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztaft
pracy dydaktyczno-wychowawczej, profilaktycznej, administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej szkoty.

4. Dyrektor szkoty sprawuje nadzoér pedagogiczny, o ktdrym mowa w odrebnych
przepisach.



10.

11.
12.

Dyrektor szkoty dysponuje s$rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoty
w sposéb gospodarny, celowy i oszczedny, a takze umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajagcych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan.

Dyrektor petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej.

Dyrektor kieruje praca szkoty przy pomocy wicedyrektoréw oraz oséb zajmujacych
stanowiska kierownicze.

Szkota reprezentowana przez Dyrektora Zespotu jest pracodawcy dla wszystkich
zatrudnionych w szkole pracownikéw.

Dyrektor okresla w zakresach obowigzkdw, uprawnier i odpowiedzialnosci podlegtosé
stuzbowg zatrudnionych w placéwce pracownikdéw.

Dyrektor wspétpracuje i wspdtdziata z osobami zajmujgce kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania szkoty oraz koordynuje praca
wszystkich pracownikdw w zakresie realizacji aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora, Rade Pedagogiczng organ prowadzacy i nadzorujacy szkote.

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla Statut szkoty.

Dyrektor publikuje wydane przez siebie zarzgdzenia na stronie BIP Szkoty.

§7

Zakresy zadan wicedyrektoréw i osob petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor na piSmie w formie uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

W czasie nieobecnosci dyrektora, jego obowigzki przejmuje wicedyrektor, zgodnie
z zapisem zarzadzenia dyrektora szkoty, ktdrego tres¢ zostata uzgodniona z organem
prowadzgcym szkote.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA SZKOtLY
§8

W szkole funkcjonujg nastepujgce stanowiska pedagogiczne:

1) dyrektor,

2) 2 wicedyrektoréw,

3) kierownik internatu,

4) nauczyciele,

5) nauczyciel bibliotekarz,

6) psycholog,

7) pedagog szkolny,

8) nauczyciel wspdtorganizujacy ksztatcenie ucznia niepetnosprawnego,
9) doradca zawodowy,

10) nauczyciel wychowawca internatu.

W szkole funkcjonujg nastepujgce stanowiska niepedagogiczne:
1) kierownik gospodarczy,

2) gtéwny specjalista ds. kadrowych

3) starszy specjalista,

4) specjalista,



5) sam. referent,

6) pomoc adninistracyjno-biurowa,
7) magazynier,

8) wozny,

9) sprzataczka,

10) konserwator,

11) robotnik,

12) kucharka,

13) dozorca .

§9

Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi

kierownik gospodarczy.

Zbidr oraz ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi kierownik gospdarczy.

Dyrektor zapewnia pracownikom:

1) opieke i obstuge w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) ochrony przeciwpozarowej w tym systemu koordynowania dziatan zwigzanych
z ewakuacja i gaszeniem pozaru

3) systemu udzielania pomocy przedmedycznej,

4) badania w zakresie medycyny pracy oraz w zakresie sanitarno-epidemicznym

5) system skutecznej komunikacji miedzy kadra kierowniczg szkoty, a pracownikami,

6) system skutecznego publikowania komunikatéw, ogtoszen, zarzadzen i uchwat
z jednoczesnym powiadamianiem zainteresowanych stron.

§10

W szkole tworzy sie Rady Pedagogiczne , w sktad ktorych wchodzg wszyscy nauczyciele
wykonujacy zadania w okreslonym typie szkoty, a zatrudnieni w Zespole Szkot nr 2
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie

Szczegbtowy zakres =zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw
pedagogicznych okreslajg statuty poszczegolnych szkét.

Dyrektor szkoty zapewnia pracownikom opieke i obstuge w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy w formie zapewnienia wtasciwej stuzby bhp.

Dyrektor zapewnia w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi wybor i dziatalnosc¢
zaktadowego spotecznego inspektora pracy.
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WSPOLNE ZADANIA DLA OSOB ZAJMUJACYCH STANOWISKA KIEROWNICZE
ORAZ POZOSTALYCH PRACOWNIKOW

§11

Informowania bezposredniego przetozonego o wystepujacych utrudnieniach
w wykonywaniu pracy, zwtfaszcza w zespole pracowniczym.

Ksztattowania wiasciwych stosunkéw miedzyludzkich i atmosfery pracy.
Zorganizowania stanowiska pracy wg zasad racjonalnej organizacji pracy.
Sumiennego wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z poleceniami
przetozonego jezeli nie sy one sprzeczne z przepisami prawa i tworza dla pracownika
zagrozenia dla zycia i zdrowia.

Opracowanie przez pracodawce, aktualizacja i stosowanie w praktyce zadan
dokumentacji oceny ryzyka zawodowego.

Przestrzegania dyscypliny pracy. Punktualne rozpoczynanie pracy i potwierdzanie
obecnosci podpisem na liscie obecnosci w przyjety w szkole sposéb.

Przestrzegania zasad pracy wynikajgcych z regulaminu pracy, regulamindéw pracowni
i procedur zwigzanych z przygotowaniem, wykonywaniem obowigzkow oraz
rozliczeniem z czasu pracy.

Przestrzegania zasad tworzenia i prowadzenia dokumentacji sprawy wedtug
obowigzujacej w szkole instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Efektywnego wykorzystywania czasu pracy na realizacje zadan zwigzanych
z powierzonym stanowiskiem.

Przestrzegania przepisow bhp i ppoz. w tym obowigzujacych w szkole regulaminéw
bezpieczenstwa i instrukcji.

Zwracanie sie do przetozonego o wyrazenie zgody na opuszczanie stanowiska pracy
lub pozostanie po godzinach pracy w budynku szkoty.

Przejawiania szczegdlnej troski o mienie szkoty i powierzone pod osobistg
odpowiedzialnos¢.

Sumiennego i starannego prowadzenia akt zatatwianych spraw.

Informowania w miare potrzeb bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych
spraw.

Udostepniania akt spraw do kontroli osobom upowaznionym do takich czynnosci.
Informowania przetozonego o stwierdzonych naduzyciach na szkode Szkoty w tym
takze w przypadku stwierdzenia takich zjawisk podczas kontroli lub wszelkich
dziataniach nieprawidfowych budzacych podejrzenie takich naduzyc .

Statego pogtebiania swoich kwalifikacji zawodowych poprzez zaznajamianie
sie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami wykonywania pracy.
Utrzymywania nalezytego porzadku na stanowisku pracy i po jej zakonczeniu.
Podporzadkowania sie poleceniom przetozonego i ich wykonywania zgodnie
z zasadami zawartymi w ustawie o pracownikach samorzgdowych lub innych
regulaminach wewnetrznych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepiséw w zakresie dostepu do informacji publicznej.

Przestrzeganie przepiséw w zakresie finansow publicznych.
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Przestrzeganie przepiséw w zakresie przeciwdziatania mobbingowi, braku réwnego
traktowania, dyskryminacji i przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu.
Przestrzeganie przepisdbw w zakresie obstugi zgtoszernn wewnetrznych od osob
uprawnionych do zgtoszenia.

Przestrzeganie przepisow w zakresie obstugi skarg i wnioskow.

Ustaleniem systemu zastepstw w szkole.

Umozliwienie zapoznania sie z zakresem realizowanych zadan i biezgcymi sprawami
w toku, pracownikowi wyznaczonego do zastepstwa podczas dtuiszej nieobecnosci
spowodowanej m.in. urlopem, zwolnieniem lekarskim, zdarzeniami losowymi.

SZCZEGOLOWE ZASADY DZIALANIA ORAZ ZAKRESY OBOWIAZKOW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§12

Pracownicy zatrudnieni w szkole na umowe o prace sg pracownikami samorzagdowymi

i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Szczegétowe wymagania stanowiskowe i warunki wynagradzania okresla

rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych.

Na podstawie aktéw prawnych o ktérych jest mowa w pkt 1 i pkt 2 Dyrektor okreéla

W porozumieniu z organem prowadzacym i po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi

»Regulamin wynagradzania dla pracownikéw niepedagogicznych”.

Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze reguluje ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze bedacy integralng czescig ,Regulaminu kontroli
zarzadczej”.

Nie wymaga sie przeprowadzenia naboru na stanowiska pomocnicze i obstugi. Decyzje

o zatrudnieniu podejmuje dyrektor szkoty po przeanalizowaniu dokumentow

aplikacyjnych kandydatéw do pracy oraz przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) przestrzeganie wartosci etycznych;

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

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmoscii zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami;



1.

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

9) przestrzeganie zasad przetwarzania danych osobowych obowiazujacych w szkole;

10) przestrzeganie polityki antymobbingowej, dyskryminacji, braku réwnego
uprawnienia oraz przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu;

11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

12) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

pracownik zatrudniony w szkole zobowigzany jest przestrzegac szczegétowego zakresu

obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegbétowego zakresu

obowigzkdw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§13

Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym przebiegiem pracy w Szkole w zakresie obstugi, spraw
technicznych, remontowych i gospodarczych;

2) nadzér nad dyscypling i jakoscig pracy pracownikéw obstugi;

3) wspdtpraca ze specjalista ds. kadrowych w zakresie prowadzenia ewidencji
urlopéw pracownikéw administracyjno-obstugowych, konsultowanie z
zainteresowanymi pracownikami i przedstawianie dyrektorowi szkoly do
zatwierdzenia;

4) rozliczanie czasu pracy pracownikow obstugi. Opracowywanie harmonogramow
czasu pracy i systematyczna kontrola pracy pracownikéw obstugi. Prowadzenie
ewidencji godzin nadliczbowych pracownikéow obstugi Szkoty;

5) ustalanie w porozumieniu z dyrektorem szkoty planéw wyposazenia w pomoce
naukowe, meble i sprzet oraz nadzor nad realizacjg tych zadan;

6) organizowanie przeglagdow stanu technicznego obiektu placéwki, prac
konserwacyjno-remontowych i dbato$¢ o mienie szkolne;

7) organizowanie, zgodnie z odrebnymi przepisami, okresowych badan
kominiarskich, sprzetu ppoz., instalacji elektrycznej, odgromowej, gazowej,
przegladow technicznych budynkéw iinnych;

8) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie przebiegu remontéw w placéwce
oraz kierowanie drobnymi remontami w szkole;

9) prowadzenie ewidencji remontow budynkdéw placéwki;

10) prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych;

11) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych;

12) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majatku szkolnego;

13) Zbieranie os$wiadczeri od o0séb materialnie odpowiedzialnych dotyczgcych
ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow;

14) kontrolowanie:

a) magazynow,

b) sprzetu i pomocy naukowych w szkole,

c) zuzycia energii elektrycznej i cieplnej,

d) zabezpieczenia budynku w sprzet przeciwpozarowy,
e) stanu higieniczno-sanitarnego szkoty,

f) zabezpieczenia budynku przed kradzieza,



g) technicznego zabezpieczenia sprzetu, pomocy naukowych i materiatow
W magazynach,
h) protokolarnego przekazywania sprzetu, materiatéw i pomocy naukowych;

15) opisywanie fakturiwprowadzenie ich do elektronicznego systemu Finanse Vulcan
i prowadzenie ich ewidencji;

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi ipracami
remontowymi w placéwce;

17) wspotpraca z pracownikiem stuzby bhp w zakresie szkolenia wstgpnego
stanowiskowego pracownikéw obstugi oraz opracowania dokumentacji ryzyka
zawodowego dla podlegtych kierownikowi gospodarczemu stanowisk;

18) organizacja szkolen okresowych z zakresu bhp i ppoz. na zlecenie Dyrektora.

19) wyposazanie budynkow szkoty w sprzet p. poz., instrukcje p.poz., oznakowanie
drég ewakuacyjnych i gromadzenie kluczy do wyjs¢ ewakuacyjnych;

20) zaopatrywanie pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych w odziez
ochronng, $rodki bhp i inne zgodnie z obowigzujgcymi normami;

21) organizacja wykonywania badan srodowiska pracy;

22) opiniowanie wnioskéw i podan pracownikdw niepedagogicznych do dyrektora
szkoty;

23) wnioskowanie o udzielenie nagrdd i kar porzagdkowych dla pracownikéw obstugi;

24) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji;

25) odpowiedzialno$é¢ za utrzymanie czystosci obiektow oraz terenu wokot Szkoty;

26) przygotowuje dane do projektu budzetu szkoty odnosnie wydatkéw rzeczowych
szkoty, w tym m.in. na zakup energii, materiatdw i wyposazenia, ustug pozostatych
i optat ustug pozostatych oraz odnosnie ptac pracownikéw administracyjno —
obstugowych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

28) prowadzenie Ksigg $cistego zarachowania — drukéw szkolnych: gilosze swiadectw,
legitymacie.

29) wspotdziatanie z innymi pracownikami szkoty w zakresie opracowania
regulamindw, instrukcji i innych przepiséw normujacych funkcjonowanie szkoty;

30) wspétpraca z I0D w zakresie ochrony danych osobowych. prowadzenie ewidencji
umow powierzenia danych osobowych z podmiotami wspofpracujacymi ze szkofg
w zakresie spraw gospodarczych;

31) wprowadzanie i przetwarzanie danych w programie sio — w zakresie danych
zbiorczych (infrastruktura, biblioteka, komputery, inne) oraz na stronie bip;

32) realizowanie zadan i biezacych sprawa w zastepstwie spowodowanym diuzsza
nieobecnoscig specjalisty ds. kadrowych.

33) wykonywanie innych prac, nie wykraczajacych poza kompetencje, zleconych przez
dyrektora.

2. Do zadan specjalisty ds. kadrowych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzern pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa.

Archiwizowanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa, m.in. ustawy
o ochronie danych osobowych.



4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

5) Ustalanie uprawnien urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (plany urlopowe, wnioski urlopowe,
ekwiwalent za urlop).

6) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtoszenia
i wyrejestrowania z ubezpieczeri spotecznych i zdrowotnych pracownikéw
i cztonkéw ich rodzin, raportéow dla pracownikéw, sprawy zwigzane
z ustaleniem kapitatu poczatkowego.

7) Wydawanie i podpisywanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy,

8) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych  badan lekarskich  pracownikow
i kontrola ich aktualnosci.

9) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen  BHP, P.POZ. pierwsza pomoc
przedmedyczna, HACCP i praca na wysokosci pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci.

10) Przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umow zlecenie lub umow
o dzieto.

11) Sporzadzanie i przekazywanie pracownikom, zleceniobiorcom, $wiadczeniobiorcom
miesiecznych raportéw dla osoby ubezpieczonej /RMUA/.

12) Pobieranie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentow potwierdzajacych
choroby pracownikow tj. e-ZLA.

13) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

14) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i PEFRON.

15) Wprowadzanie i przetwarzanie danych w programie SIO — w zakresie kadrowo-
ptacowym.

16) Przygotowanie projektéw przepisow wewngtrznych dotyczgcych spraw kadrowo-
ptacowych oraz wspdtdziatanie w zakresie opracowania regulaminow, instrukcji
i innych przepiséw normujgcych funkcjonowanie szkoty.

17) Udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow na wakujgce stanowiska
(redagowanie i zamieszczanie ogfoszer, analizg dokumentow rekrutacyjnych, kontakt
z kandydatami, a takze organizacje i przebieg procesu rekrutacji).

19) Wspétpraca z 10DO w zakresie ochrony danych osobowych pracownikéw szkoty.
Prowadzenie elektronicznej ewidencji upowaznier pracownikow szkoty.

20) Realizowanie zadari i biezacych spraw w zastgpstwie spowodowanym dtuzszg
nieobecnoscig kierownika gospodarczego.

21) Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych Dyrektora szkoty.

. Do zadan magazyniera nalezy w szczegolnosci:

1) Jest materialnie odpowiedzialny za stan i przechowywanie powierzonego majatku oraz
za ewentualne straty powstate w skutek nieodpowiedniej opieki nad artykutami
zywno$ciowymi i innymi bedacymi pod jego opieka:



2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

a) przechowuje przyjety towar zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
sanitarno-higienicznymi,

b) odpowiada za czystos¢ pomieszczei w  magazynie zywnosciowym
i w magazynach gospodarczych oraz za zabezpieczenie magazynow przed
gryzoniami i owadami,

c) odpowiada za wtasciwa konserwacje lodéwek, zamrazarek, szaf chtodniczych
i innych urzadzen w magazynie,

d) wydaje z magazynu produkty zywnosciowe kucharce

e) odpowiada za stan i przechowywanie artykutdw zywnosciowych
i gospodarczych z magazynu.

Prowadzenie ewidencji dostawcéw produktéw spozywczych.

Prowadzenie dokumentacji HACCP.

Prowadzenie kartotek ilosciowo wartosciowych artykutéw zywnosciowych.

Sporzadzanie i przekazywanie raz w miesigcu do ksiegowosci, zestawien artykutow

zywnosciowych przyjetych do magazynu.

Prowadzenie ewidencji oraz opisywanie faktur przekazywanych do ksiggowosci.

Sporzadzanie codziennych raportow zywieniowych.

Dokonywanie zamdwieri i zakupu artykutéw zywnoéciowych na wyzywienie dla oséb

korzystajacych ze stotéwki internatu zgodnie z umowami przetargowymi.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

. Do obowigzkéw woznego nalezy:

1)

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

8)

10)

Otwieranie i zamykanie szkoty z jednoczesng obstugg alarmu:

a) przed rozpoczeciem zaje¢ lekcyjnych nalezy otworzy¢ szatnig i inne pomieszczenia
w zaleznosci od potrzeb;

b) po zakorczeniu zaje¢ nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie okna i drzwi sa pozamykane,
wytaczone oswietlenie, kurki wodne zakrecone, nastgpnie wtgczyc¢ alarm i zamkngc
szkote.

Doreczanie pism urzedowych i dostarczanie na poczte korespondencji wysytanej.

Zakup lub odbidr ze sklepéw artykutéw zakupionych dla potrzeb szkoty;

Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za klucze do pomieszczen szkolnych,

udostepnianie wytacznie osobom upowaznionym i za zachowanie tajemnicy kodu

do alarmu.

Piecza nad bezpieczeristwem budynku, sprzetu szkolnego, urzadzen instalacyjnych

i sprzetu p.poz.

Utrzymywanie porzadku w przydzielonych magazynach szkolnych i materialna

odpowiedzialno$é za przechowywane w nich mienie.

Petnienie dyzuru w poblizu gtéwnego wejscia — nie wpuszczaé oséb obcych bez

uprzedniego sprawdzenia ich tozsamosci lub celu wizyty.

Drobne naprawy i poprawki, ktérych wykonanie nie wymaga specjalistycznej wiedzy

fachowej;

Dbatoéé o czystoéé dziatki szkolnej, chodnikow wewnetrznych i przylegajacych do

ogrodzenia oraz terendw zielonych, tj. usuwanie $mieci i chwastow, koszenie trawy

oraz od$niezanie i posypywanie piaskiem oblodzonych sciezek.

Pomoc sprzataczkom w sprawach wymagajacych wiekszej sity fizycznej i uzycia

dodatkowych narzedzi w sytuacjach szczegdlnych jak np. remonty lub awarie;



11) W zaleznosci od potrzeb zaktadu wozny jest zobowigzany do wykonywania innych prac,
nie wykraczajacych poza kompetencje i fizyczne mozliwosci, zleconych przez dyrektora
szkoty i kierownika gospodarczego.

7. Do obowigzkow sprzataczek nalezy:
1) utrzymanie czystosci w wyznaczonych pomieszczeniach szkolnych polegajace na:

a)
b)

c)
d)

e)

h)

i)
j)

codziennym sprzataniu pomieszczen wolnych od zaje¢;

otwarciu okien w celu przewietrzenia, wytarciu tablic, opréznieniu koszy i podlaniu
kwiatow doniczkowych;

usunieciu mokra $cierkg kurzu ze stolikéw, parapetow, regatéw i pozostatych
sprzetow;

zamiataniu i wytarciu na mokro podtég w korytarzach i salach lekcyjnych, przy
jednoczesnym odsuwaniu mebli ruchomych;

wyszorowaniu urzadzen sanitarnych, umyciu podtogi i glazury, przeprowadzeniu
przynajmniej dwa razy w tygodniu dezynfekcji tazienek;

zamknieciu okien, sprawdzeniu szczelnosci zaworéw wodnych, gazowych, baterii
umywalkowych, wygaszeniu $wiatta i zamknigciu drzwi po zakoriczeniu pracy;
sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swiagtecznych obejmujace
gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen;
pomoc W usuwaniu sprzetu i mebli oraz zabezpieczeni u ich w zwigzku
z planowanymi remontami i malowaniem;

sprzatanie i porzgdkowanie pomieszczen odnawialnych;

petnienie dyzuru w przydzielonym do sprzatania korytarzu szkolnym.

8. Do obowigzkéw konserwatora nalezy:

10.

1)
2)

3)

4)

systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezagcych remontéw;
wykonywanie prac remontowo-budowalnych niewymagajacych specjalistycznego
sprzetu i przygotowania, zleconych przez dyrektora szkoty Ilub kierownika
gospodarczego;

zamawianie materiatléw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu z kierownikiem
gospodarczym;

wykonywanie drobnych prac murarskich, malowanie pomieszczen szkolnych.

5) koszenie trawy oraz od$niezanie i posypywanie piaskiem oblodzonych Sciezek.

Do obowigzkéw robotnika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

utrzymywanie czystosci wokoét budynku internatu;

w razie potrzeby zamiatanie i odsniezanie chodnika przed budynkiem;

utrzymywaé w czystosci i porzadku magazynek ze sprzetem oraz dbac o narzgdzia
zgromadzone w magazynku;

wykonywaé drobne naprawy sprzetu we wszystkich obiektach szkolnych, prace
konserwacyjne wynikajace z remontéw, wykonywanie niewielkich prac malarskich.
koszenie trawy oraz od$niezanie i posypywanie piaskiem oblodzonych Sciezek.

Do obowigzkéw kucharza nalezy:

1)
2)

troska o tad i porzadek panujgcy na terenie kuchni i stotéwki;
dbatos¢ o nalezyty stan mienia kuchni i stotowki;



13,

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizacja i koordynacja pracy personelu kuchni;

sporzadzanie i wydawanie positkow;

opracowywanie wraz z kierownikiem internatu tygodniowego jadfospisu;
sporzadzanie raportow zywieniowych z intendentem;

prowadzenie podrecznego magazynu zywieniowego i inwentarza kuchennego;
utrzymywanie w czystoéci naczyn, sprzetu i miejsca po kazdorazowym wydawaniu
positkow;

nadzér nad naczyniami podczas ich uzywania oraz zmywania;

10) sprzatanie pomieszczern kuchennych, przykuchennych oraz stotéwki po

przeprowadzonych remontach oraz przygotowanie ich po wakacjach do
wtasciwego funkcjonowania;

11) sprzatanie stotéwki po positkach;
12) przestrzeganie wymogéw sanitarnych i bhp podczas przygotowywania oraz

wydawania positkow;

13) umiejetne postugiwanie sie sprzetem mechanicznym i elektrycznym zgodnie

z instrukcjg uzytkowania;

14) Przestrzeganie wymogdéw pracy w kuchni natozonych przez istniejace przepisy

i zalecenia Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej (utrzymywanie w czystosci kuchni,
naczyn, sprzetu, noszenie czepkow i czystych fartuchow

Do obowigzkow dozorcy nalezy:

1)
2)

3)

4)

7)
8)

i,

obejécie budynku szkolnego od zewnatrz przynajmniej raz w ciggu godziny - po
godzinie 24.00;

od godziny 24.00, przebywajac w budynku internatu teren nalezy kontrolowac
poprzez okna od strony ulicy, podwarka i dziedzirica szkolnego;

w przypadku zauwazenia oséb podejmujacych dziatania zmierzajgce do naruszenia
mienia szkolnego i internackiego natychmiast interweniowa¢ osobiscie i wezwac
policjg;

reagowanie na kazdy sygnat wskazujacy, ze w budynku internatu przebywajg osoby
nieupowaznione;

dopilnowanie ciszy nocnej po godzinie 22.00;

dopilnowanie fadu i porzadku w catym obiekcie internatu jak rowniez na dziatce
szkolnej.

sprawdzenie fazienek pod katem dokrecenia kranéw, usterek i awarii;

udzielenie w nagtych przypadkach pomocy chorym wychowankom.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 14

W Szkole mogg by¢ wydawane nastepujace wewnetrzne akty prawne:
1) uchwaly rady pedagogicznej,

2) zarzadzenia dyrektora szkoty,

3) decyzje administracyjne i rozstrzygniecia,

4) komunikaty,



5) polecenia stuzbowe.
§15

Uchwaty Rady Pedagogicznej s wydawane na podstawie art. 41 ustawy o Systemie
Oéwiaty. Tryb oraz zakres kompetencji przy podejmowaniu uchwat przez Rade
Pedagogiczng okresla Statut szkoty.

Uchwaty Rady Pedagogicznej s3 w wewnatrzszkolnym systemie aktéw prawnych
nadrzedne w stosunku do pozostatych, w zakresie kompetencji stanowigcych Rady
Pedagogiczne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej maja forme pisemna i s3 zamieszczane w ksigdze
protokotow Rady.

§16

Zarzadzenia dyrektora regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

Zarzadzenia dyrektora wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego ustawach
lub innych zrédtach prawa powszechnie obowigzujacego.

Zarzadzenia dyrektora podlegaja rejestracji w ,Rejestrze zarzadzen dyrektora szkoty”.
Zarzadzenia dyrektora szkoty udostepniane w sekretariacie szkoty oraz publikowane
sg w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) szkoty.

§17

Decyzje administracyjne i rozstrzygniecia s3 wydawane w konkretnych, jednorazowych
sprawach, nie wymagajgcych uregulowania w drodze zarzadzenia.

§18

Komunikaty wydawane s3 przez Dyrektora Szkoty w oparciu o jego kompetencje majg
na celu sprecyzowanie zadan postepowanie w sprawach uregulowanych ogolnie w
przepisach wyzszego rzedu.

§18

Polecenia stuzbowe wydawane sg w celu regulowania kluczowych zadan realizowanych
w szkole, ktdrych zakres wykracza poza wyznaczone obowiazki lub szczegétowe przepisy
wymagajg tego.

§19

1. Wydawane w Szkole wewnetrzne akty prawne powinny uwzglednia¢ nastepujace zasady:

1)
2)
3)

4)

ich uktad powinien by¢ przejrzysty i wewnetrznie spojny,

redakcja powinna by¢ jasna, przejrzysta i zwiezfa,

w tekscie aktdw nalezy uzywad takich wyrazen i okreslen, ktore sg przyjete w
obowigzujgcym prawie oswiatowym,

zagadnienia natury zasadniczej nalezy wysuna¢ na czoto aktu,



5) tekst powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadaé zasadom poprawnosci i
czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni,

6) liczby z wyjatkiem dat nalezy wpisywac stownie,

7) przy powolywaniu si¢ w tresci na akty prawne wyzszego rzedu nalezy przy pierwszym
wskazaniu przytoczy¢ petng nazwe oraz Zrodto ogtoszenia, przy nastepnych
powotaniach- poming¢ przedmiot aktu i zrédto publikacii,

8) tytut aktu prawnego (zarzadzenia, decyzji) powinien zawierac:

a) oznaczenie i numer (Zarzadzenie Nr...),

b) oznaczenie organu wydajgcego (dyrektora...),

c) wskazanie siedziby wydajacego (..w...),

d) date wydania (z dnia...),

e) okreslenie przedmiotu aktu prawnego (w sprawie...),

f) podstawe prawng jego wydania,

g) date, od ktérej bedzie obowigzywat,

h) informacje, czy i w jakim trybie stuzy odwofanie,

i) podpis z podaniem imienia, nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
podpisujgcego.

§20

Decyzje otrzymuja adresaci, a ich kopie gromadzone sa w aktach szkolnych.

Zarzadzenia dyrektora, regulaminy i instrukcje przekazywane sg do wiadomosci

pracownikow poprzez:

1) odczytanie na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, zebraniu pracownikéw, publikacje w
dzienniku elektronicznym LIBRUS, na apelu szkolnym lub w klasach;

2) pracownicy fakt zapoznania sie z trescia zarzadzenia potwierdzajg wtasnorgcznym
podpisem.

OBIEG DOKUMENTOW | PODPISYWANIE KRESPONDENCII
§21

Na kazdym stanowisku pracy obowigzujg zasady tworzenia, obiegu, rejestracji,
przechowywania i archiwizowania okreslone w szkolnej instrukcji kancelaryjnej i instrukji
archiwalnej Szkoty.

W Szkole funkcjonuje zaktadowa sktadnica akt, w ktorej gromadzone sg zasoby jednostki.
Biezgce zadania w zakresie prowadzenia sktadnicy akt realizuje na podstawie
upowaznienia dyrektora szkoty koordynator ds. sktadnicy akt.

§22

Dyrektor szkoty dokonuje dekretacji catosci korespondencji wptywajacej do Szkoty.



2. Do podpisu dyrektora zastrzega sig cafa korespondencje wychodzaca ze Szkoty,
z wyjatkiem pism i dokumentéw, do ktérych podpisywania upowaznieni zostali osoby
sprawujgce funkcje kierownicze lub pracownicy administracji szkoty, zgodnie
z indywidualnymi zakresami czynnosci lub petnomocnictwami.

3. W przypadku nieobecnoéci dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu
podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrgbne instrukcje.

5. Sprawy zgloszeri wewnetrznych sg rejestrowane w odrebnym rejestrze prowadzonym
przez upowazniong osobe.

6. Dziatania nastepcze w ramach zgloszen wewnetrznych sa przeprowadzane przez
upowaznione osoby.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW UCZNIOW, RODZICOW | INYCH OSOB

§23

Pracownicy pedagogiczni zobowigzani sg informowa¢ uczniéw i ich rodzicow o wynikach
w nauce i zachowaniu na biezaco w formie ustnej oraz w formie pisemnej zgodnie
z wewnatrzszkolnym regulaminem oceniania, klasyfikowania i promowania uczniow.

§24

1. Dyrektor szkoty, wicedyrektor, kierownik gospodarczy, kierownik internatu oraz inni
pracownicy administracyjni przyjmuja uczniéw, rodzicéw oraz innych interesantow w
sprawach indywidualnych codziennie w godzinach urzedowania.

2. Pracownicy pedagogiczni przyjmuja uczniéw i rodzicow w sprawach indywidualnych
codziennie wytgcznie w czasie wolnym od zajec¢ dydaktycznych.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca poczty
elektronicznej, a takze osobiscie (ustnie) dokumentowane w formie tresci protokotu.

4. Ewidencje skarg i wnioskéw wptywajacych do szkoty prowadzi sekretariat szkoty.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jednoznaczne, a w przypadku odpowiedzi
negatywnej zawierac uzasadnienie i podstawe prawna.

6. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor, a w przypadku jego dfugotrwate]
nieobecnosci wicedyrektor.

7. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrzone i zatatwione niezwtocznie, nie pozniej
niz w terminie 14 dni, w wyjatkowych sytuacjach, wymagajacych szczegotowego
postepowania wyjasniajgcego- w terminie 1 miesigca.

8. Skargi i wnioski skierowane do Dyrektora Szkoty, ale nie bedace w kompetencjach
dyrektora szkoty zostang przekazane wtasciwym organom. O przekazaniu skargi/wniosku
sktadajgcy zostanie poinformowany w formie pisemnej.

9. Wszystkie skargi i wnioski rozpatruje sig¢ zgodnie z przepisami dziatu Vil Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.



ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW
§25

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani s3 przez dyrektora
lub wicedyrektorow;

2) w sprawach skarg i wnioskéw dyrektor szkoty przyjmuje w kazdy wtorek i czwartek
w godzinach 13.00-14.00.

3) pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazad ja niezwtocznie dyrektorowi szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty;

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

3) skargi i wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z witasciwoscia, zawiadamiajgc
o tym réwnocze$nie wnoszgcego albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ;

rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1) skargi i wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

2) z wyjasnienia skargi lub wniosku sporzadza sie stosowng dokumentacjg oraz dokonuje
sie odpowiedzi z oznaczeniem organu, od ktorego pochodzi, wyczerpujaca informacje
o sposobie zatatwienia skargi badZ wniosku oraz podanie imienia i nazwiska osoby
rozpatrujgcej skarge lub wniosek.

Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI ZARZADCZE)
§26

Kontrola zarzadcza to ogét dziata podejmowanych w celu zapewnienia realizacji celow

i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, transparentny i terminowy.

W celu podejmowania dziatari zgodnych z prawem dyrektor szkoty wdrozyt ,Regulamin

kontroli zarzadczej w Szkole”, ktére obejmuje wymagane prawem obszary dziatalnosci

jednostki.

System kontroli obejmuje kontrole zewngtrzne i wewngtrzne.

Kontrole zewnetrzng realizuje organ prowadzacy szkote i inne uprawnione organy

panstwowe.

Kontrole wewnetrzng realizuje Dyrektor Szkoty.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidfowosci, jak réwniez osob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omowienie 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 opracowaniu planu kontroli.

6. Zakres kontroli wewnetrznej:

1) Dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekuniczych i dydaktycznych;
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci pracownikow podlegtych mu stuzbowo,
ma kompetencje do kontroli wszystkich pracownikow szkoty;
c) przestrzegania dyscypliny pracy;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym, ‘
f) prowadzenia dokumentacji ksiggowej;
g) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych;
h) zgodnoéci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrédtowsy;
i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
2) Wicedyrektorzy szkoty przeprowadzaja kontrolg w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych;
b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej;
c) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;
d) prawidtowej organizacji zajec¢ pozalekcyjnych i wycieczek szkolnych;
e) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
f) przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
3) Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) prawidfowego wypetniania obowiazkéw stuzbowych przez pracownikow obstugi,
b) punktualnego rozpoczynania i zakoriczenia pracy,
c) wihasciwej gospodarki srodkami czystosci oraz powierzonymi narzedziami i
sprzetem.

PRZEPISY KONCOWE
§27

1. Regulamin organizacyjny obowiazuje wszystkich pracownikow szkoty.
2. Zamiany w regulaminie moga by¢ dokonywane na whniosek:

a) organu prowadzacego szkofe,

b) dyrektora szkoty,

c) rady pedagogicznej.
3. Zmian dokonuje sie formie pisemnej w przyjety w szkole sposob.

§28

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.



eluyaNn)|

18njsqo Adlumodead

ejsijefads Azsieis

~ AZD¥VA0dSOD

AINMOYIN

LVNY3LNI

9IMOUBYIDI) M BZIIMID]IIA BwEpY "W
T Ju jo)z§ njodsaz
o3aufAdeziuedio nuiwe|n3ay op

T 4u )luzokjez

NAZVOVIN |

(Aumoys 1erieranas)

emouniq
-oulAdesysiujwpe sowod

Auje>ads So8epad

ysAmopomez
mojlolwpazid aeAzoneN

(Apey)
elsijeads Aumojo

ZNnd3 OIS /03 OIS

ejsijebads

HOINIHAQ D-A I

4

dJO1M3YAd

::w_ﬂso_:Nu:‘
je11e1aa)as)

SUEIETEY]
Aupdi1zpowes

Aujo8o 8o3epad

eya1011q1g

yohoeojeyzsyoujosSo

mojloiwpazid
aaAzoneN

JOINIY¥AQ IO

Al




