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ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Placowek Oswiatowych w Dobrowodzie
(w skrocie: ZPO w Dobrowodzie) zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowq organizacje
oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz i zakresy zadan
i odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora ZPO w Dobrowodzie

- Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut ZPO w Dobrowodzie i/lub Publicznego Przedszkola
w Dobrowodzie, Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Dfugosza w Dobrowodzie

- nauczycielu - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w ZPO
w Dobrowodzie

- pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji i obstugi ZPO;

- placowce - nalezy przez to rozumie¢ ZPO w Dobrowodzie

- szkole - nalezy przez to rozumiec¢ PSP im. Jana Dtugosza w Dobrowodzie

-przedszkolu- nalezy przez to rozumiec Publiczne Przedszkole w Dobrowodzie

§2.

1. ZPO w Dobrowodzie jest jednostka budzetowg, powotang do wykonywania zadan
publicznych okreslonych przepisami prawa:

a. oswiatowego;

b. powszechnie obowigzujgcego;

c. przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowe;j

i samorzadowej;

d. wewnatrzszkolnego .

2. Siedzibg ZPO Dobrowodzie jest budynek, znajdujacy sie w miejscowosci Dobrowoda 26;

3. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Busko-Zdrdj, sprawuje nadzér w zakresie
spraw ekonomiczno- administracyjnych;

4. Nadzor pedagogiczny nad placowka sprawuje Kuratorium Oswiaty w Kielcach.

§3.
Podstawg prawng dziatania Zespotu Placowek Oswiatowych w Dobrowodzie s3:

1. Uchwata Nr XXII/302/2016 z dnia 20 pazdziernik a 2016r, w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej Gminy Busko-Zdréj, jakg jest Zespdt Placowek
Oswiatowych w Dobrowodzie

2. Statut Zespotu Placowek Oswiatowych w Dobrowodzie

Statut Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Diugosza w Dobrowodzie

4. Statut Publicznego Przedszkola w Dobrowodzie

w

§4.

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust.1 pkt d, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rady Pedagogiczne ZPO w Dobrowodzie i Dyrektora, na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepisow prawa.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi s3:
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a. uchwaty Rad Pedagogicznych; rozstrzygajg w szczegoélnosci sprawy, o ktorych
mowa w Statutach,

b. zarzadzenia Dyrektora placowki; regulujg zasadnicze dla zespotu sprawy
wymagajace trwatego unormowania,

c. decyzje administracyjne; rozstrzygajg sprawy o charakterze indywidualnym lub
ktorych czas obowigzywania jest Scisle okreslony,

d. komunikaty i ogtoszenia informujg pracownikéw, rodzicdw i uczniow o biezgcej
dziatalnosci szkoty.

§ 5.

1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych, resortowych i aktéw
wewnatrzszkolnych prowadzi dyrektor zespotu.

§6.

1. Zespot Placowek Oswiatowych w Dobrowodzie jest jednostky budzetowg, ktoérej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).

2. Podstawaq gospodarki finansowej zespotu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Burmistrza Miasta i Gminy w Busku-Zdroju.

3. Placowka pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek budzetu Gminy.
4. Dyrektor odpowiada za dyscypline budzetows.

ROZDZIAL I
Kierowanie pracg Zespotu Placowek Oswiatowych w Dobrowodzie

§7.

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

§8.

1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole nauczycieli
i pracownikéw niepedagogicznych.
2. Dyrektor petni funkcje Przewodniczgcego Rad Pedagogicznych.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
zespotu, samodzielnie kieruje pracg zespotu.
§o.

1. Dyrektor wspotpracuje i wspotdziata z Radami Pedagogicznymi, Radami Rodzicow szkoty

i przedszkola, Samorzagdem Szkolnym, organem prowadzgcym i organem nadzorujgcym.

§ 10.
1. Pracownicy samodzielnych stanowisk, o ktorych mowa w § 12 podejmuja dziatania
i prowadzg sprawy zwigzane zrealizacjg zadan i kompetencji Dyrektora, atakze wydajg
decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
odrebnych upowaznien Dyrektora.

§11.

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig zespotu poprzez:

a. kierowanie biezgcq dziatalnoscia dydaktyczno-wychowawczg zespotu oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,
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sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

organizacje i prowadzenie egzaminow,

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego
rozwoju psychofizycznego przez aktywne dziatania prozdrowotne,

realizowanie uchwat rad pedagogicznych podjetych w ramach kompetencji
stanowiacych,

dysponowanie $rodkami okre$lonymi w planie finansowym zespotu i ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ich wykorzystanie,

zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli oraz innych pracownikéw zespotu,
przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom,

wystepowanie z wnioskami po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrod,

wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdélnosci za:

zgodnosc funkcjonowania z przepisami prawa i statutami,

bezpieczenstwo 0séb znajdujacych sie w placowce i podczas zajec organizowanych
poza nig,

poziom uzyskiwanych przez szkote wynikéw nauczania,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

pieczecie i druki Scistego zarachowania,

prawidtowe wykorzystanie srodkow finansowych okreslonych w planie finansowym
zespotu,

prawidiowe zorganizowanie administracyjnej, finansowej oraz gospodarcze;
obstugi placéwki,

wstrzymanie wykonania uchwat rad pedagogicznych niezgodnych z przepisami
prawa.

3. Dyrektor ustala zakres i sposéb wykonywania zadan opiekuriczych, w szczegdlnosci:

a.

zasady sprawowania opieki nad dzie¢mi przebywajacymi w placéwce, podczas
zaje¢ obowigzkowych, dodatkowych i pozalekcyjnych,

zasady sprawowania opieki podczas zaje¢ poza terenem zespotu, w trakcie
organizowanych wyecieczek,

zasady organizacyjno-porzadkowe petnienia dyzuréw nauczycielskich,

formy sprawowania opieki nad niektérymi uczniami zwtaszcza nad uczniami
rozpoczynajacymi nauke, dzie¢mi, ktérym z powodu warunkéw rodzinnych lub
losowych potrzebne sg szczegdlne formy opieki.

ROZDZIAL 1
Struktura organizacyjna ZPO w Dobrowodzie

§12.

1. W zespole wydziela sie samodzielne stanowiska pracy:
gtéwna ksiegowa,
inspektor ksiegowosci,

a.
b.
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c. inspektor kadr,

d. inspektor sekretariatu,

e. nauczyciele,

£ nauczyciel bibliotekarz,

g nauczyciele - wychowawcy w $wietlicy,
h. pedagog,

i. logopeda,

j sprzataczki, wozna,

k. konserwator,

|. pomoc nauczycielaw przedszkolu.

2. W ZPO W Dobrowodzie tworzy sie: Rade Pedagogiczng Publicznej Szkoty Podstawowej,
w skfad, ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni W szkole i oddziale przedszkolnym
oraz Rade Pedagogiczng Publicznego Przedszkola, W sktad, ktorej wchodzg wszyscy
nauczyciele zatrudnieni W przedszkolu. Rady Pedagogiczne pracuja w oparciu o Regulamin
Rady Pedagogicznej szkoty lub przedszkola.

3. Obowiazki nauczycielii pracownikow niepedagogicznych okreélajg stosowne Regulaminy.

4. Schemat struktury organizacyjnej 7PO w Dobrowodzie stanowi Zatacznik nr 1

ROZDZIAL IV
Wspélne zadania dla stanowisk samodzielnych

§ 13.

1. Funkcjonowanie pracownikow na samodzielnych stanowiskach opiera sie na zasadzie
stuzbowego podporzqdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za
wykonanie powierzonych zadan.
2. Pracownicy wspotpracuja zé sobg w oparciu 0 wewnetrzny podziat pracy, okreslony
w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca W szczegdlnosci polega na:

a. wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

b. udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajqcych realizacje zadan;

c. przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 14.
1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy Z tytutu podpisanych lub parafowanych
dokumentow czy korespondencji odpowiadajg za:
. uzgodnienie ich treéci pod wzglgdem merytorycznym;
b. zgodnosctz obowiazujacymi przepisami ;
c. wiasciwa forme;
d. terminowosc zatatwienia sprawy.

a

ROZDZIALV
Zakres dziatania samodzielnych pracownikéw
§ 15.

1. Do zadan gtownej ksiegowej nalezy prowadzenie gospodarki finansowej placowki zgodnie
z obowigzujaca Polityka Rachunkowosci ZPO W Dobrowodzie, w tym:
a. prowadzenie rachunkowosci szkoty zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b. wykonywanie dyspozycji ¢rodkami pienieznymi,
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dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowanie zbiorczego projektu planu budzetowego i dochodéw wtasnych

na rok nastepny,

sporzgdzanie miesiecznych zapotrzebowan na srodki budzetowe,

sporzadzanie bilansu rocznego,

sporzgdzanie miesiecznych i doraznych analiz z wykonania budzetu,
sporzadzanie analiz miesiecznych z zatrudnienia i wynagrodzen,

aktualizacja zaangazowania wydatkow z tytufu wynagrodzen i obcigzen na ZUS,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

. prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

ewidencja kont,

sporzadzanie zestawien obrotow i sald,

uzgadnianie wspodtfzaleznosci kont ksiegowych,

prowadzenie kartotek pracowniczych dotyczgcych sptat pozyczek,

prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych,
opracowywanie dokumentéw zwigzanych z kasacja pozostatych srodkow
trwatych,

rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkéw trwatych,

dokonywanie zapisow w ksigzkach ewidencji ilosciowej,

dokonywanie zapisow w ksigzkach ewidencji ilosciowej,

. wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

2. Gtéwnej ksiegowej podlega inspektor ksiegowosci.
3. Zadania inspektora do spraw kadr:

a.

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow szkoty zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b. zaktadanie list obecnosci,

a o

@ ™o

prowadzenie: rejestru udzielonych ptatnych i bezptatnych zwolnien lekarskich,
prowadzenie rejestru oséb zatrudnionych w szkole, statystyki kadrowej,
ewidencji czasu pracy,

przygotowywanie umow, przeniesien, rozwigzywanie umow;

zmiana stawek zaszeregowan,

przygotowywanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,
przygotowywanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych,

4. Zadania inspektora sekretariatu:

a.
b.

obstuga administracyjna zgodna z JRWA, Instrukcja kancelaryjng i archiwalng
prowadzenie dokumentacji zapewniajgcej wtasciwe funkcjonowanie jednostki
zgodnie z zaleceniami dyrektora

rejestru wydanych legitymacji nauczycielom i uczniom, rejestrowanie legitymaciji
nauczycielom i uczniom,

. przyjmowanie i wysytanie korespondencji zgodnie z obowigzujacg instrukcjg

kancelaryjna,

. prowadzenie ewidencji znaczkdéw pocztowych, delegacji stuzbowych, pieczeci,
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f. prowadzenie ksiegi uczniow, ksiegi ewidencji uczniéw / obowigzek szkolny/
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
przyjmowanie i przechowywanie dokumentéw kandydatow do szkoty,
przygotowanie ich do postepowania kwalifikacyjnego,
i. wydawanie dokumentéw absolwentom szkoty, uczniom opuszczajgcym szkote
przed jej ukonczeniem,
j. prowadzenie dokumentacji archiwum szkolnego,
k. zamawianie, wydawanie i ewidencja zakupionych $rodkéw i pomocy, drukow
szkolnych itp.
|. prowadzenie spraw obronnych
5. Do zadan bibliotekarza szkoty nalezy:

> @

a. opracowanie rocznych planow dziatalnosci biblioteki oraz terminéw imprez,

b. projektowanie wydatkow na rok kalendarzowy,

c. sprawozdanie z pracy biblioteki, zawierajgce ocene czytelnictwa,

d. odpowiedzialnosc za stan majgtkowy i dokumentacje prac biblioteki,

e. gromadzenie zbioréw zgodnie z potrzebami,

f. udostepnianie zbiorow,

g. udzielanie informacji bibliotecznych,

h. rozmowy z czytelnikami o ksigzkach,

i. poradnictwo w wyborach czytelniczych,

j. prowadzenie zajec z zakresu Sciezki czytelniczej i medialnej,

k. udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,

I. informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniéw i analiza czytelnictwa,

m. prowadzenie réznych form wizualnych informacji o ksigzkach,

n. organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa,

o. dobra znajomosc zbioréw i potrzeb czytelniczych,

p. dostosowanie formy i tresci pracy do wieku i poziomu intelektualnego uczniow.
q. gromadzenie zbioréw oraz ich ewidencja — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
r. opracowanie biblioteczne zbiorow,

s. selekcja zbiorow i ich konserwacja,

t. dbanie o czystos¢, tad, estetyke wewnatrz czytelni i biblioteki.

6. Do zadan nauczyciela wychowawcy Swietlicy nalezy:

a. opracowywanie planéw pracy, kierowanie i organizowanie pracg opiekunczo —
wychowawcza w swietlicy oraz odpowiedzialnosc za jej wyniki,
b.  czuwanie nad rozwojem zycia kulturalnego, w szczegolnosci: wspotfdziatanie
z wychowawcami i opiekunami w organizowaniu imprez kulturalno- rozrywkowych,
organizacja statych imprez o charakterze kulturalnym,
zabezpieczenie  oprawy plastycznej imprez  szkolnych,  wspdtdziatanie
z organizacjami w przygotowaniu akademii i innych uroczystosci szkolnych,
c. czuwanie nad estetykg pomieszczen w ktorych odbywaja sie zajecia swietlicowe,
d. zabezpieczenie mtodziezy dojezdzajgcej optymalnych warunkéw do spedzenia
wolnego czasu przed i po lekcjach,
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracy,
prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dziec¢mi,
reprezentowanie swietlicy na zewnatrz,
sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Swietlicy szkolnej,
dbanie o harmonijne wspoétdziatanie i przyjazng atmosfere w swietlicy,

T oo
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k.

dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje $wietlicy,
zatatwianie innych spraw zleconych przez Dyrektora Szkoty.

7. Do zadan nauczyciela nalezy:

a.

prowadzenie pracy dydaktyczno—wychowawczej i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci, za jakos¢ i wyniki tej pracy,

b. zabezpieczenie prawidtowego przebiegu procesu dydaktycznego,

o

S.

dbatoé¢ o érodki dydaktyczne i sprzgt szkolny,

pezstronnoé¢ i obiektywizm - w ocenie  umiejetnosci intelektualnych
i praktycznych ucznidw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniow,
. wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniéw, ich zdolnosci i zainteresowan,

udzielanie pomocy W przezwycigzaniu niepowodzen szkolnych,

doskonalenie umiejetnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytoryczne;j.

troske o efekty ksztalcenia powierzonego opiece zespofu poprzez stafe
zainteresowanie wynikami, analizowanie przyczyn niepowodzen z rada klasowa,
nauczycielami celem podjecia srodkow zaradczych, systematyczny kontakt

z nauczycielami prowadzacymi zajgcia edukacyjne w klasie,

_ badanie przyczyn absencji i podejmowanie érodkéw zaradczych,

ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwosci i wspotdziatania,

rozwijanie wsrod dzieci i miodziezy kolezenstwa i przyjazni,

wyrabianie poczucia wspc’n‘odpowiedziamoéci za tad, czysto$¢ i estetyke
pomieszczen szkoly,

rozwijanie samorzadnych form spotecznego zycia klasy,

“wdrazanie dzieci i mfodziezy do éwiadomego postgpowania zgodnie z przepisami

statutu,

. opieke nad zdrowiem uczniow poprzez analizg dokumentacji zdrowotnej,

obserwacje zachowan w czasie przerw miedzylekcyjnych, zajec dydaktycznych,
wycieczek i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatan edukacyjnych
dotyczacych zachowan prozdrowotnych stosownie do potrzeb zespotu klasowego,

. prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
_ zaktadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,

. wypisywanie $wiadectw ukoriczenia klasy i szkoty arkuszy ocen,

sktadanie 2 razy w ciggu roku szkolnego sprawozdania wychowawcy na zebraniu
plenarnym rady pedagogicznej,
wspofprace z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniow.

8. Do zadan pomocy nauczyciela w przedszkolu nalezy:

a)

pomoc nauczycielce w organizowaniu i prowadzeniu pracy opiekunczo-

wychowawczej,

b) organizowania zywienia poprzez nakrywanie i sprzatanie stotéw po positkach itd.
c) spefnianiew stosunku do dzieci czynnosci obstugowych,

d) uczestniczenie w wycieczkach i spacerach dzieci,

e) organizowanie wypoczynku dzieci,

f) utrzymywanie w tadzie i porzadku przydzielonego oddziatu,

g) dbatosco bezpieczenstwo i zdrowie wychowankow,
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h) dbatos¢ o bezpieczenstwo i higieng pracy oraz zabezpieczenie mienia

9. Do zadan pedagoga, logopedy, terapeuty, nalezy:

a.

dokonywanie okresowej analizy i oceny sytuacji wychowawczej W szkole popartej
przeprowadzanymi badaniami z wykorzystaniem dostepnych narzedzi,

_ udzielanie rodzicom porad ufatwiajacych rozwigzywanie przez nich trudnosci

wychowawczych,
udzielanie nauczycielom i wychowawcom pomocy w opracowaniu i gromadzeniu
informacji o uczniu,

. wspotudziat w opracowaniu planu pracy placowki w sferze dydaktycznej, opiekunczej i

wychowawczej,

e. rozpoznawanie przyczyn trudnoéci w nauce i niepowodzen szkolnych,

j

k.

podejmowanie dziatan profiIaktyczno—wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do uczniéw z udziatem rodzicow i nauczycieli,
prowadzenia edukacji prozdrowotnej i promocji zdrowia wéréd uczniow, nauczycieli
i rodzicow,

_ zwracanie uwagi na przestrzeganie przez szkote postanowien Konwencji o prawach

dziecka,
rozpoznawanie warunkéw zycia i nauki uczniow sprawiajacych trudnosci

w procesie dydaktyczno-wychowawczym,

opracowanie wnioskéw dotyczacych uczniow wymagajacych szczegolnej opieki

i pomocy wychowawczej,

rozpoznawanie sposobow spedzania czasu wolnego przez uczniow wymagajacych
szczegolnej opieki i pomocy wychowawczej,

wspieranie dziafan stworzenia uczniom wymagajacym szczegblnej opieki i pomocy
mozliwoéci udziatu w réznych formach zaje¢ pozalekcyjnych i wypoczynku,

_udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami

sprawiajacymi trudnosci wychowawcze,

. planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez szkotg na rzecz uczniow,

rodzicow i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniow dalszego kierunku ksztatcenia,

_ udzielanie uczniom pomocy W eliminowaniu napie¢ psychicznych nawarstwiajacych sie

na tle niepowodzen szkolnych,

. prowadzenie zajgc psychoedukacyjnych dla dzieci z trudnosciami wychowawczymi lub

innych zaje¢ grupowych dotyczacych pozytywnych wzmocnien,

. udzielanie porad uczniom w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow

rodzinnych,
udzielanie porad i pomocy uczniom posiadajagcym trudnoséci w kontaktach
7 rowiesnikami i w danym srodowisku,

s. przeciwdziatanie skrajnym formom niedostosowania spotecznego dzieci,
t. wspieranie formi sposobOw udzielania pomocy uczniom w tym wybitnie uzdolnionym,

odpowiednio do rozpoznawanych potrzeb,

_ udzielanie petnej pomocy rodzicom w kierowaniu uczniow na badania do poradni

psychologiczno-pedagogicznej.

9. Pedagog szkolny powinien:

a.

zapewni¢ w tygodniowym rozktadzie zaje¢ mozliwosc¢ kontaktowania sie z nim zarowno
ucznidw jak ich rodzicow,

. wspotpracowac na biezaco z dyrektorem, wychowawcami klas, nauczycielami, rada
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rodzicow, poradnig psychologiczno-pedagogiczng, komendg policji, Swietlicg szkolng,
szkolng stuzbg zdrowia, opieka spoteczng, sagdem rejonowym, kuratorem sgdowym,
sktada¢ okresowa informacje radzie pedagogicznej na temat trudnosci
wychowawczych wystepujgcych wsrod ucznidw z uwzglednieniem podjetych dziatan
i uzyskanych efektow koncowych,

. prowadzi¢ roczny plan pracy, dziennik pracy pedagoga szkolnego, ewidencje uczniow

wymagajgcych szczegolnej opieki wychowawczej, dokumentacje potwierdzajgcg
podejmowane dziatania.

10. Do zadan sprzataczki/woznej/ nalezy:

a.

™ oo o

q

utrzymywanie czystosci i porzadku przed i w budynku zespotu, w salach lekcyjnych,
pokoju nauczycielskim, pomieszczeniach biurowych, tazienkach, na korytarzach, na
klatkach schodowych poprzez codzienne sprzgtanie tych pomieszczen z myciem
i Scieraniem kurzy wiacznie,

dezynfekcja powierzchni zmywalnych,

uzupetnianie mydet i papieru toaletowego w tazienkach,

utrzymywanie porzadku na korytarzach podczas przerw lekcyjnych,

utrzymywanie w czystosci i porzadku chodnikéw oraz trawnikow wokét budynku
szkolnego,

dbanie o kwiaty doniczkowe i o tereny zielone wokot budynku,

utrzymanie czystosci wokot Smietnika oraz oprdznianie koszy w budynku i na zewnatrz
budynku,

. otwieranie i zamykanie budynku zespotu w okreslonych godzinach,

dozorowanie ogrzewania - kontrola dziatania grzejnikow,

wykonywanie innych czynnosci i zadan podyktowanych konkretng sytuacja
i funkcjonowaniem placowki oraz zleconych na biezgco przez dyrektora,

w okresie zimowym dbanie o odgarnianie $niegu na schodach i chodnikach, oraz
posypywanie ich pisakiem z solg,

nadzor nad powierzonym sprzetem gospodarczym,

. codzienna kontrola zamkniecia okien w pomieszczeniach placowki,

codzienna kontrola zabezpieczenia instalacji elektrycznej / zamkniecie urzadzen
elektrycznych / oraz sprawdzanie szczelnosci instalacji wodnych,

natychmiastowe zgtaszanie wszelkich awarii i usterek moggacych powodowac
niebezpieczenstwo dla dzieci i pracownikow,

codzienna kontrola wytgczenia oswietlenia w dostepnych pomieszczeniach,

sprzatanie pomieszczen po imprezach i uroczystosciach szkolnych,

racjonalne dawkowanie srodkéw czystosci.

SPRZATANIE OKRESOWE

Sprzatanie jak wyzej,

Mycie okien i parapetéw zewnetrznych i wewnetrznych,
Mycie lamperii i odkurzanie $cian na korytarzu i w klasach,
Mycie /catosciowe/ ptytek w sanitariatach,

Mycie lamp oswietleniowych

9. Do zadan konserwatora/ woznej nalezy:

a. piecza nad budynkiem szkolnym i catoscig sprzetu szkolnego,
b. utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw boiska i placu zabaw,
c. drobne naprawy,
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d. konserwacja sprzetu
e. wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora.

10. Ponadto pracownicy s3 zobowigzani do:

a.informowania Dyrektora o osobach wchodzacych do budynku i na teren placowki,
kierowanie go do odpowiednich pomieszczen,

b.przestrzegania przepisow i zasad BHP i PPOZ,

c.do zamykanina gtéwnych drzwi wejsciowych w czasie wykonywania obowigzkow
stuzbowych poza godzinami pracy,

d.pracy w innych godzinach wyznaczonych przez Dyrektora,

e.ponoszenia odpowiedzialnosci za mienie znajdujace sig¢ w budynku zespotu
w czasie wykonywania obowigzkéw poza godzinami pracy szkoty,

f. wykonywania innych polecen Dyrektora,

g. przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 16.

1. W ZPO w Dobrowodzie obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, przekazanie do realizacji, zatatwianie,
obieg iprzekazywanie dokumentéw odbywa sig¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujgcej w zespole;

2) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej majqa charakter
wigzgcych polecen stuzbowych;

3) korespondencja rejestrowana jest przez inspektora sekretariatu i przekazywana do
zatatwienia zgodnie z dekretacjg;

4) nauczyciele wyznaczeni do zafatwienia spraw zobowigzani s3 do merytorycznego
opracowania projektéw pism w okreélonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie
z kompetencjami.

2. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wtadzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej;

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

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.

3. Ponadto Dyrektor podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej;

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora:
1) korespondencje polecong moze odebra¢ i poswiadczy¢ odbidr wtasnorecznym
podpisem inspektor sekretariatu lub nauczyciel zastepujacy dyrektora, jezeli
zostanie mu powierzona przez dyrektora pieczec¢ placowki,
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2) pisma podpisuja inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreélaja odrebne instrukcje.
6. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sig wedfug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VII

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§17.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

a.
b.

8

W placéwce wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora;

Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski codziennie — w godzinach przyje¢, lub po
telefonicznym uzgodnieniu z uwagi na prowadzone zajgcia dydaktyczne;

Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocg poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu rad;

Pracownik, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowiazany jest
przekazac ja niezwtocznie dyrektorowi;

Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

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

Do rejestru wpisuje sig takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy; mimo braku rozpatrzenia.

2. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

liczba porzadkowa,

data wptywu skargi/wniosku,

data rejestrowania skargi / wniosku,

adres osoby lub instytuciji wnoszacej skarge / wniosek,

informacja na temat, czego dotyczy skarga / wniosek,

termin zatatwienia skargi / wniosku,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
data zatatwienia,

krétka informacja o sposobie zafatwiania sprawy.

3. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1)
2)
3)

4)

5)

Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

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

Jedli z treéci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego O wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, 7e nieusuniecie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania,

Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji placowki, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przestac zgodnie wtasciwoscia, zawiadamiajgc o tym
rownoczeénie wnoszacego albo zwrocié mu sprawe wskazujac wtasciwy organ, kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji placowki;

Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
organy, nalezy zarejestrowac a nastegpnie pismem przewodnim przesfac wiasciwym
organom zawiadamiajac o tym réwnoczeénie wnoszacego, a kopie zostawic
w dokumentacji zespotu;
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6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostaja bez rozpoznania;
7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowe]j skardze/wniosku wykorzystac

w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

4. Rozpatrywanie skargi whnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sig nastepuja dokumentacje:

a.
b.

e

oryginat skargi/wniosku,

notatke  stuzbowa informujacg o sposobie  zafatwienia skargi/wniosku
i wynikach postgpowania wyjasniajacego,

materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

odpowied? do wnoszacego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:

a.
b.

C.

oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,

wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sig do
wszystkich zarzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,

imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) Petna dokumentacja po zakoriczeniu sprawy przechowywana jest w dokumentacji placowki.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 18.

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci placowki pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci i jest
prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnegtrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, w szczegolnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

a.
b.
G

d.
e.

ustaleniu stanu faktycznego;

badaniu zgodnosci postepowania pracownikdw z obowigzujacymi przepisami;
ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob za nie
odpowiedzialnych;

wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
omoéwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

4. Dyrektor zobowigzany jest w ramach powierzonych obowigzkow do sprawowania nadzoru —
kontroli wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow.
5. Zakresy kontroli, dyrektor przeprowadza kontrole w zakresie:

a.

c
d
e.
f.
8
h

realizacji zadan wychowawczych, opiekuriczych i dydaktycznych,

prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow,

przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rad Pedagogicznych,

prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
prowadzenia dokumentacji ksiegowej,

prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa,
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przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
przeprowadzania w szkole zamdéwien publicznych,
przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej,
. rozchodowania drukow Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS,

©5 3~ xT

ROZDZIAL IX

Przepisy korncowe
§ 19.

1. Dyrektor placowki jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikow postanowien Regulaminu.
§ 20.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, Statuty: ZPO w Dobrowodzie, Publicznej Szkoty Podstawowej
w Dobrowodzie i Publicznego Przedszkola oraz Regulamin Pracy.

§ 21.

1. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpic¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

Wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DX RE l}g ‘%
m, arbara Guzinska

Zatgcznik nr 1 —Schemat organizacyjny ZPO w Dobrowodzie.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZPO W DOBROWODZIE2020 14



Zespbt Placowek Owi._w.oénw

w Dobrowodzie .

Dobrowoda 26, 28-100 Busko-Zdroj
tel. 41 378 1525

NIP 655-197-42-73 Regon 366177261

Schemat organizacyjny ZPO w Dobrowodzie wummosmmemees

ZPO W DOBROWODZIE

Dyrektor ZPO w Dobrowodzie

Administracja _ Obstuga

Pomoc n-la w PP

Pracownicy
pedagogiczni

Konserwator

Inspektor

Nauczyciele
PSP

sekretariatu Inspektor kadr

Gtéwna
ksiegowa

e m—

Nauczyciele PP Wozna/

sprzataczka

Wychowawcy

Pedagog Swietlicy

Ksiegowa

Bibliotekarz

Logopeda

DYREKTO

. €

m arbara Guzinska



