REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 8 W KOLOBRZEGU

Podstawa prawna:
Artykut 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami).

ROZDZIAL |
Przepisy ogodlne

§1.1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu, zwany dalej
Regulaminem, okresla w szczegodlnosci:

1) zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk w placéwce,

2) organizacje wewnetrzna dostosowang do realizowanych przez Szkote celéw oraz
zadan wraz z zakresami komorek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz systemem
podlegtosci stuzbowe;.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 8

w Kotobrzegu;

2) statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Szkoty Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu;
3) ustawie o systemie oswiaty -nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7
wrzesnia 1991 o systemie oswiaty ( tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 , poz.
2572 z pdz. zm.);

4) ustawa KN — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 1997 r. Nr 56, poz. 357 tekst ujednolicony z pézn. zm.);

5) nauczycielu - nalezy przez to rozumieé nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu,

6) pracowniku samorzgdowym -nalezy przez to rozumiec pracownikéw
niepedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 8 w Kotobrzegui;

7) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 8 w Kotobrzegu.

§ 2. 1. Szkota Podstawowa nr 8 w Kotobrzegu jest jednostkg budzetowg, 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.

2. Siedzibg Szkoty Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu jest budynek przy ulicy
Bogustawa X 22.

3. Aktami wewnagtrzszkolnymi sg;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia Dyrektora szkoty;

3) decyzje administracyjne;

4) komunikaty;

5) polecenia stuzbowe.



§ 3. 1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych
prowadzi sekretarz szkoty.

2. Zbior i ewidencje aktéw wewnagtrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.

3. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych
dotyczgcych dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnagtrzszkolnych ich
dotyczacych.

§ 6. 1. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Rade Miasta Kotobrzeg.

2. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na osobny rachunek.

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

4. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAL II

Kierowanie praca
w Szkole Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu

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

§ 8. 1. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy zastepcy dyrektora,
kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow szkoty

§ 9. 1. Zakresy zadan nauczycieli, zastepcy dyrektora oraz pracownikow obstugi

i administracji okresla dyrektor szkoty na piSmie w formie obowigzkéw,
odpowiedzialnosci i uprawnien.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni zastepca dyrektora.
§ 10. 1. Dyrektor szkoty wspétpracuje i wspétdziata z osobami zajmujgcymi
kierownicze stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania
placéwki oraz koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty

w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade
Pedagogiczng, organ prowadzacy i nadzorujgcy szkote.

§ 11.1. Zastepca dyrektora i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole
odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;
2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacje zarzgdzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicow oraz aktéw prawnych wydanych przez organ
prowadzacy, nadzorujacy, a takze inne instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadanh zastepcy dyrektora i osoby zajmujgce
kierownicze stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12. 1. Kierownicy jednostek (komorek) organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa
w § 14 podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg

zadan i kompetenciji Dyrektora szkoty, a takze wydajg decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych upowaznien
Dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor szkoty :



1) kieruje szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzgdu terytorialnego;

2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczgcym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawg

o systemie oswiaty i ustawg KN.

2. Do zadan dyrektora szkoty nalezg w szczegdlnosci:
1) kierowanie szkotg i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych szkoty;
3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
4) wspotpraca z Radg Rodzicow, Radg Pedagogiczng i Samorzadem Uczniowskim;
5) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy
i stosunkow pracowniczych;
6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
i dydaktycznych.
7) wspotdziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizaciji
zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty;
8) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych
nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;
10) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa,
11) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;
12) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
13) prowadzenie ewidenciji i kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki;
14) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;
15) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
16) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijne;;
17) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegoélnosci:
a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,
c) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,
e) wydawanie Swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminow
h) dysponowanie $rodkami ZFSS,
18) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;
19) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;



20) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole.

ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu

§ 14. 1. W szkole wydziela sie jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Dziat Ksiegowosci:

-gtéwna ksiegowa,

- referent ds. ptac

2) Dziat Kadr i Administraciji:

- kierownik gospodarczy,

- referent ds. kadrowych

3) Sekretarz szkoty (sekretarka);

4) Inspektor ds. bhp i ochrony p.poz.;
5) koordynator ds. bezpieczenstwa
6) spoteczny inspektor pracy

ROZDZIAL IV
Zadania i obowigzki nauczycieli

§ 15. 1. W Szkole Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu tworzy sie Rade Pedagogiczng,
w sktad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole.

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

3. Nauczyciel w swoich dziataniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
ma obowigzek kierowania sie dobrem uczniéw, troskg o ich zdrowie, postawe
moralng i obywatelskg z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia.

4. Nauczyciel obowigzany jest:

1) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkote;

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoiju;

3) dazy¢ do petni wtasnego rozwoju osobowego;

4) ksztatci¢ i wychowywac¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego czlowieka;

5) dbac¢ o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras i swiatopoglgddw.
5. Nauczyciel w ramach czasu pracy oraz ustalonego wynagrodzenia obowigzany
jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio

z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

2) inne zajecia i czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniéw,

z tym ze w ramach tych zaje¢ nauczyciel szkoty Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu
prowadzi zajecia opieki Swietlicowej lub zajecia w ramach godzin przeznaczonych
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w ramowych planach nauczania do dyspozycji dyrektora szkoty, z wyjatkiem godzin
przeznaczonych na zwiekszenie liczby godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,
w wymiarze 2 godzin w tygodniu,

3)W ramach zajec i czynnosci wynikajgcych z zadan statutowych szkoty, o ktérych
mowa w ust. 3 pkt 2, nauczyciel jest obowigzany uczestniczy¢ w przeprowadzaniu
sprawdzianu w ostatnim roku nauki w szkole podstawowe;.

6. Nauczyciele podlegajg stuzbowo dyrektorowi szkoty.

7. Szczegotowy zakres zadan, obowigzkoéw nauczycieli w tym nauczycieli
wychowawcéw, swietlicy, specjalistow i bibliotekarza okresla w Statut Szkoty.

ROZDZIAL V

Zadania kierownikow jednostek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§ 16. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoty i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkoty wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny
podziat pracy, okreslony w Regulaminie i zarzgdzeniach dyrektora.

3. Wspotpraca miedzy jednostkami w szczegdlnosci polega na:

1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajgcych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy
korespondencji odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami;

3) wlasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

§ 18. 1. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na terenie
szkoty;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan
szkoty;

3) utrzymywanie terenu, budynkow i mienia w nalezytym stanie techniczno -
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

4) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Szkoty Podstawowej nr 8
w Kotobrzegu oraz ochrony administrowanych budynkow i terenu;

5) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;
6) planowanie, zakup srodkow i materiatdw niezbednych do utrzymywania budynku
i terendéw w czystosci;

7) organizowanie i nadzorowanie prac porzgdkowych w budynkach i na terenie
szkoty;

8) organizowanie i nadzorowanie pracy woznych i pracownikéw obstugi;
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9) zlecanie prac o charakterze ustugowym ( ustug transportu, szklenia, serwisu
urzadzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo budowlanych,
itp.);

10) prowadzenie ewidenciji, analizy i kontroli faktur za dostawe medioéw, zlecane
ustugi, zakupy srodkow i materiatow do utrzymywania czystosci, zakupy materiatdw
eksploatacyjnych, itp.;

11) prowadzenie okresowych przeglagdow stanu technicznego i terendw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb z zakresie konserwacji

i koniecznych remontow;

12) przygotowanie wnioskéw o przystgpieniu do procedury o udzielenie zamdéwienia
publicznego;

13) przygotowanie materiatéw i warunkdéw przetargowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia oraz istotnych
postanowien umowy;

14) udziat w pracach komisji konkursowej;

15) przygotowywanie materiatow oraz wystepowanie ze zgtoszeniem zamiaru
rozpoczecia robot budowlanych do nadzoru budowlanego;

16) kontrola procesu realizacji inwestycji;

17) sporzgdzanie wnioskéw o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat

w jej pracach;

18) przygotowywanie umow wynajmu pomieszczen szkolnych;

19) prowadzenie rejestru wszystkich umow najmui;

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

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

22) Wysytanie przesytek poleconych, odbiér korespondencji i dostarczanie
korespondenciji do jednostek podlegtych Urzedowi Miasta Kotobrzeg;

23) sporzgdzanie harmonogramu dyzurow dla pracownikow obstugi;

24) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

25) odbiér nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozruchowo
odbiorowej, atestow, certyfikatdw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;

26) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynkéw
infrastruktury ( kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

27) planowanie i zakup srodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier,
tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

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

29) planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

30) prowadzenie inwentarza;

31) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majgtku szkolnego;
33) dokonywanie projektow okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych,

34) obstuga techniczna imprez i uroczystosci;

35) przygotowanie lokali wyborczych.

2. Kierownik gospodarczy podlega stuzbowo dyrektorowi szkoty.



§ 19. 1. Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie niezbednych informac;ji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

5) wydawanie zaswiadczen, legitymaciji stuzbowych i innych dokumentéw dla
pracownikow szkoty;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig

dyscyplinarng pracownikow;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

9) prowadzenie rejestru wnioskéw urlopowych i harmonogramu urlopow;

10) prowadzenie i przetwarzanie bazy danych nauczycieli poszukujgcych pracy;
11) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

12) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;
13) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu;

14) ewidencjonowanie i rozlicznie czasu pracy pracownikdéw obstugi i administraciji;
15) zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdw ptacy pracownikow;

16) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;
17) prowadzenie rejestru wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
i wydawanie skierowan do lekarza medycyny pracy;

18) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw
obstugi i administracji

19) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdan wymaganych akceptacji
gtbwnego ksiegowego;

20) obstuga merytoryczna i prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej

21) korekty dokumentdéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych
wptywajgcych na zmiane wysokosci sktadnikdéw ptacy;

22) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji obstugi;

23) weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

24) sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji
w zakresie zatrudnienia;

25) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach

i wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby dyrektora.

2. Referent ds. kadr podlega stuzbowo dyrektorowi szkoty.

§ 20. 1. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem srodkéw Szkoty Podstawowej nr 8
w Kotobrzegu w zakresie budzetu i Srodkow pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo-ksiegowego;

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochodow i wydatkéw szkoty;

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

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentéw;

5) ewidencjonowanie operaciji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;



6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

7) obstuga ksiegowa ZFSS;

8) obstuga funduszy specjalnych;

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

10) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;

11) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych;

12) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepiséw w zakresie obstugi
finansowo - ksiegowej w szkole;

13) ewidencja ksiegowa operaciji finansowych zgodnie z przepisami;

14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;
15) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo-ksiegowych
wymaganych przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora
szkoty;

16) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentow ksiegowych i finansowych
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

17) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujgcymi pomieszczenia szkolne.
18) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw;

19) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikow;

20) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

21) obstuga merytoryczna ZFSS;

22) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczgcej zatrudnienia i ptac;

23) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu zawodowego,
24) wystawianie faktur, wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych
dochodach i innych.

2. Ksiegowa i referent ds. kadr podlegajg stuzbowo dyrektorowi szkoty.

§ 21. 1. Do zadan Inspektora ds. bhp i ochrony p. pozarowej nalezy petnienie funkcji
doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz;

2) informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnych
przypadkach Dyrektora szkoty, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wystepowanie z wnioskami zmierzajgcymi do eliminacji bgdz ograniczania
stwierdzonych zagrozen;

3) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisy p. pozarowe;

4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczgcych

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach

i w dokumentacji;

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich

czesci,

b) urzadzen i aparatury stwarzajgcej zagrozenia zawodowe oraz urzgdzen

majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i uczniow;



6) sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajgcych propozycje przedsiewziec technicznych i organizacyjnych majgcych
na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy;

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow i instrukc;ji
ogolnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowej
oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowej;

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony p. pozarowej;

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;
14) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowe,
zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

15) wspotpraca z laboratoriami sSrodowiska pracy w zakresie organizowania badan

i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikow badan;
16) wspotdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami
sprawujgcymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlnosci
przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

17) wspoétdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatah, majgcych na celu przestrzeganie
przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie
ustalonym w odrebnych przepisach;

18) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych
zespotach zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

2. Inspektor BHP jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie w szkole i w kazdym innym
miejscu wykonywania pracy;

2) wystepowania do 0sob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;



3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikéw
wyrozniajgcych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy;

4) wystepowania do dyrektora o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob;

6) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej;

7) niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wtasnego albo innych oséb;

8) wnioskowania do dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy i zaje¢ w szkole

w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikow,

uczniow albo innych osob.

§ 22. 1. Do zadan sekretarza szkoty nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;

2) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzgcych;

3) rozsytanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentow

w szkole;

4) wysytanie korespondencji;

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen, arkuszy
ocen;

6) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczen

na potrzeby réznych instytuciji,

c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

e) sporzgdzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw i innych dokumentow,

7) sporzagdzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan oswiatowych w zakresie
spraw uczniowskich;

8) prowadzenie ewidencji i zamawianie drukow $cistego zarachowania;

9) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;

12) wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

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

15) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzgdzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
16) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;

17) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p. pozarowych;

18) udzielanie informacji interesantom,;

19) prowadzenie archiwum szkolnego;

20) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentoéw szkolnych;

21) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez dyrektora szkoty.

22) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;



23) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen
panstwowych, nagréd ministra, nagréd dyrektora, prezydenta...:

24) wystawianie oraz ewidencja delegaciji stuzbowych;

2. Sekretarz podlega stuzbowo dyrektorowi szkoty.

§ 23. 1. Spoteczny inspektor pracy realizuje zadania w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) eliminuje zagrozenia, ktére sg przyczyng wypadkow i choréb zawodowych,

2) kontroluje stan techniczny pomieszczen i urzadzen z ktérych korzystajg uczniowie
i pracownicy,

3) dba o wyposazenie pracownikdw w sprawny sprzet ochrony osobiste;j,

4) dba o przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa pracy,

5) zapewnia pracownikom normy higieniczne w szczegolnosci dotyczgce substancji
szkodliwych, zapylenia, hatasu, mikroklimatu i oSwietlenia oraz zapewnienia
pracownikom odpowiednie pomieszczenia higieniczno-sanitarne,

6) kontroluje przestrzeganie przepisdw o czasie pracy, swiadczen pienieznych
z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

ROZDZIAL VI
Organizacja pracy szkoty

§ 24. 1. Szczegotowg organizacje pracy dydaktyczno - wychowawczej i opiekunczej
szkoty w danym roku szkolnym okresla arkusz organizacyjny szkoty, opracowany
przez dyrektora szkoty do dnia 30 kwietnia kazdego roku. Arkusz organizacji szkoty
zatwierdza organ prowadzgcy szkoty na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Podstawowe formy pracy szkoty, a w szczegolnosci czas trwania zaje¢
dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych okreslone sg w Statucie.

3. Szkota odpowiada za bezpieczenstwo uczniéw podczas obowigzkowych,
dodatkowych oraz pozalekcyjnych zaje¢ edukacyjno- wychowawczych

i opiekunczych. Szczegotowe zasady BHP okreslajg odrebne procedury i regulaminy.
4. Nauczanie religii i etyki regulujg przepisy zawarte w Rozporzgdzeniu Ministra
Edukacji Narodowej w sprawie warunkdw i sposobu organizowania nauki religii w
publicznych przedszkolach i szkotach z dnia 14 kwietnia 1992 r. (Dz.U. z 1992 nr 36
poz. 155 z pdz. zmian.).

5. W szkole funkcjonujg sklepik szkolny i stotdwka szkolna, prowadzone przez
ajentéw wybranych w drodze konkursu. Przyjmowaniem wptat i dokonywanie
ewentualnych odpiséw zajmuje sie ajent.

6. Uczniowie mogg bra¢ udziat we wszelkich zajeciach pozalekcyjnych
organizowanych na terenie szkoty w ramach realizacji art. 42 ust. 2 pkt. 2aib
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 nr 97 poz. 674

z poz. zm.), a w szczegolnosci w zajeciach, ktére majg na celu pomoc
psychologiczno- pedagogiczng organizowanych i udzielanych na zasadach
okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada
2010 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz.U. Nr 228,
poz. 1487 pdz. zm.).

7. Zadania, oraz zakres obowigzkéw pracownikow obstugi i czas pracy okreslone sg
w zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika na danym
stanowisku lub w Regulaminie Pracy.



8. W szkole dziata Rada Rodzicéw, ktéra stanowi reprezentacje rodzicow.
Dziatalnos¢ Rady Rodzicow reguluje regulamin Rady Rodzicow, ktoéry nie moze by¢
sprzeczny ze statutem szkoty.

9. Organem reprezentujgcym ogoét uczniow jest Samorzad Uczniowski, ktory dziata
na zasadach okreslonych w regulaminie Samorzadu Uczniowskiego. Regulamin
Samorzadu Uczniowskiego nie moze byC sprzeczny ze Statutem szkoty.

ROZDZIAL VI
Delegowanie uprawnien

§ 25. 1.Delegowanie uprawnien, to przekazywanie okreslonym pracownikom do
wykonania zadania, ktore lezy w zakresie dziatania przetozonego wraz z
uprawnieniami i odpowiedzialnoscia.

2. Pracownik, ktoremu dyrektor deleguje uprawnienia ma zapewnione oparcie

i opieke, ktore naprowadzg ich na droge prostego osiggniecia celu.

3. W kazdym roku szkolnym dyrektor moze powierzy¢ nauczycielom i pracownikom
samorzgdowym zadania z okreslonym celem, pozostawiajgc im duzg swobode

w wyborze metod, srodkow, podejmowaniu decyzji, doktadajgc do powierzenia
konkretne uprawnienia, ktére sg w gestii zwierzchnika, wraz z zakresem
odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL VI
System zastepstw

§ 26. 1.W szkole funkcjonuje system zastepstw zapewniajgcy ciggtosc realizacji
zadan. Dyrektor szkoty wyznacza osoby zastepujgce wowczas, gdy zaistnieje taka
potrzeba utrudniajgca prawidtowg organizacje pracy szkoty. Osoby otrzymujg
pisemne upowaznienie podpisane przez dyrektora szkoty. Taki dokument znajduje
sie w aktach osobowych danej osoby.

2.Plan zastepstw:

Ip. | nazwa stanowiska | nazwa stanowiska uwagi
zastepowanego zastepujgcego
1 | dyrektor szkoty wicedyrektor W przypadku nieobecnosci
2 wicedyrekior nedagog dyrektora i wicgdyrektora
szkoty zastepuje
wyznaczony nauczyciel.
3 | nauczyciele nauczyciele wedtug ksiegi
zastepstw
4 | sekretarz szkoty sekretarz szkoty, ref. ds. kadr
5 | kierownik sekretarz szkoty, ref. ds. kadr
gospodarczy
6 ref. ds. kadr sekretarz szkoty, sekretarz
szkoty
7 | sekretarz szkoty ksiegowa
8 | ksiegowa sekretarz szkoty




ROZDZIAL VI
Przepisy koncowe

§ 27. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg

zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujgce oraz przepisy wynikajgce ze
Statutu Szkoty Podstawowej nr 8 w Kotobrzegu oraz w Regulaminie Pracy.

§ 28.Szczegodtowe zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ujete sg w
Procedurze przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 29. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla
jego ustalenia.

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



