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ROZDZIAL I Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w Rabinie, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegotowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania
nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - 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 ze zm.);

2) Dyrektorze Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w
Rabinie;

3) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w Rabinie, Statut
Gminnego Przedszkola w Rabinie;

4) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkolno—
Przedszkolnym w Rabinie;

5) pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zespolu Szkolno—
Przedszkolnego w Rabinie;

6) Szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Adama Mickiewicza w Rabinie;

7) Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Gminne Przedszkole w Rabinie .

§ 2.1. Zespot nosi nazwe: Zespdt Szkolno—Przedszkolny w Rabinie.

2. Zespot dziata na podstawie Uchwaly Nr V11/35/2019 Rady Gminy Rabino z dnia 3kwietnia 2019 roku
sprawie utworzenia Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w Rabinie.

3. W skiad Zespotu wchodza:
1) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Rabinie.

2) Gminne Przedszkole w Rabinie.

§ 3.1. Nazwa jest uzywana przez kazda z placowek w pelnym brzemieniu:

1) Zesp6t Szkolno—Przedszkolny w Rabinie

§ 4.1. Organem prowadzacym Zespoét jest Gmina Ragbino.

2. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Zachodniopomorski Kurator O§wiaty.

§ 5.1. Zesp6t Szkolno—Przedszkolny w Rabinie dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) jednoosobowego kierownictwa;
3) stuzebnos$ci wobec spoteczenstwa;
4) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
5) podziatu zadan pomiedzy personelem;
6) kontroli wewnetrznej;
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Zespotu i samodzielne stanowiska;
8) wzajemnego wspotdziatania.
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§ 6.1. Zespot jest jednostka budzetowa, prowadzi dziatalno$¢ finansowa w oparciu o srodki budzetowe z
budzetu Gminy oraz subwencj¢ o§wiatowa z budzetu panstwa, powotang do wykonywania przynaleznych
zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego,

2) powszechnie obowigzujacego,

3) przejgtego w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowe;;
4) wewnatrzszkolno—przedszkolnego.

§ 7.1. Akty wewnatrzszkolno—przedszkolne, o ktorych mowa w §6 ust.1 pkt.4, wydawane sg w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczna, Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegétowych upowaznien, wynikajgcych z
przepisow prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:
1) uchwaly Rady Pedagogiczne;j;
2) zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego;

3) decyzje administracyjne;
4) obwieszczenia,

5) komunikaty;
6) pisma ogolne.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa w Regulaminie
Rady Pedagogicznej i Statucie Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

4. Zarzadzenia Dyrektora Zespotu reguluja zasadnicze dla Zespotu Szkolno—Przedszkolnego sprawy
wymagajace trwatego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas obowiazywania jest
scisle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst Statutu Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

7. Pisma ogolne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest istotne dla
sprawnego funkcjonowania Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

8. Komunikatami podawane sg do wiadomo$ci pracownikéw i uczniow informacje o biezacej
dziatalnos$ci Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

§ 8.1. Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi sekretariat.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat.

§ 9.1. Zespot Szkolno—Przedszkolny w Rabinie jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa

prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

2. Podstawa gospodarki finansowej Zespotu Szkolno—Przedszkolnego jest roczny plan finansowy
zatwierdzony przez Wojta Gminy Rabino.

3. Zespdt Szkolno—Przedszkolny pokrywa swoje wydatki bezposrednio ze $rodkéw budzetowych,
subwencji oswiatowej, zakwalifikowane jako budzetowe.

4. Zespot prowadzi rachunkowo$¢é w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos$¢ finansowg - CUW.
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5. Dyrektor Zespolu odpowiada za dyscypling budzetows.

§ 10.1. Szczegotowe zasady gospodarki finansowej reguluja:

1) przepisy normujace zasady obiegu dokumentacji finansowo- ksiggowej;

2) zaktadowy plan kont; przepisy dotyczace gospodarowania i zabezpieczenia
mienia powierzonego jednostce w uzytkowanie;

4) inne.

2. Do sktadania w imieniu Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w Rabinie o§wiadczen w zakresie praw i
obowigzkéw majatkowych wymagane jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych osob:

1) Dyrektora Zespotu;
2) Gtownego Ksiggowego - CUW

9. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty rozliczeniowo-finansowe podlegaja kontroli
wstepnej i sa podpisywane przez:

1) Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego;

2) Gtownego Ksiggowego — CUW.

ROZDZIAL 11
Kierowanie pracg Zespolu Szkolno—Przedszkolnego w Rabinie

§ 11.1. Funkcjonowanie Zespotu Szkolno—Przedszkolnego opiera si¢ na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnos$ci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 12.1. Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego petni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogicznej
Szkoly i Rady Pedagogicznej Przedszkola.

2. Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego kieruje praca Zespotu Szkolno—Przedszkolnego przy
pomocy wicedyrektora.

3. Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

§ 13.1. Zakresy zadan wicedyrektora i osob petnigcych funkcje kierownicze w Zespole Szkolno—
Przedszkolnym okresla Dyrektor na piSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora obowigzki jego peini wicedyrektor.

§ 14.1. Wicedyrektor odpowiadaja za:
1) terminowg i prawidtows realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;
2) organizacje i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

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

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem
Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.



Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Rgbinie

§ 15.1. Pracownicy administracyjni Zespotu Szkolno—Przedszkolnego, o ktorych mowa w §20 ust.1
podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora Zespotu
Szkolno—Przedszkolnego, a takze wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej na podstawie odrgbnych upowaznien Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.
§ 16.1. Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego:

1) kieruje szkotg jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;

2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty;
jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego:
1) ksztaltuje tworczg atmosferg pracy, stwarza warunki sprzyjajace podnoszeniu jej jakosci pracy;

2) sprawuje opiek¢ nad wychowankami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

3) wspolpracuje z Radg Pedagogiczng, Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;

4) ustala, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacj¢ pracy przedszkola i szkoty, w
tym tygodniowego rozktadu zajg¢ dydaktycznych i dodatkowych;

5) inspiruje nauczycieli do innowacji pedagogicznych, wychowawczych i organizacyjnych;

6) przewodniczy Radzie Pedagogicznej Przedszkola i Radzie Pedagogicznej Szkoty, przygotowuje
i prowadzi posiedzenia Rady oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich cztonkéw o
terminie i porzadku zebrania zgodnie z Regulaminami Rad Pedagogicznych;

7) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych;
8) sprawuje nadzér pedagogiczny zgodnie z odrgbnymi przepisami;

9) przedstawia Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym ogolne wnioski i
uwagi ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

10) wstrzymuje wykonanie uchwat Rady Pedagogicznej niezgodnych z prawem i zawiadamia o tym
organ prowadzacy i nadzorujacy;

11) dba o autorytet cztonkéw Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godno$ci nauczyciela;

12) zatwierdza szkolny zestaw podrgcznikow, ktory bedzie obowigzywat od poczatku nastgpnego
roku szkolnego;

13) podejmuje dziatania organizacyjne umozliwiajace obrot uzywanymi podrecznikami na terenie
szkoty;

14) dopuszcza do uzytku szkolnego programy hauczania zaproponowane przez nauczycieli, po

zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej;

15) kontroluje spetnianie obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego przez dzieci

zamieszkate w obwodzie szkoty podstawowej;

16) prowadzi ewidencje spetniania obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki w formie ksiegi
uczniéw prowadzonych na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach;

17) podejmuje decyzje o wezesniejszym przyjeciu dziecka do szkoly podstawowej po zasiggnigciu
opinii poradni psychologiczno—pedagogiczne;j;
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podejmuje decyzje w sprawie odroczenia obowiazku szkolnego dziecka mieszkajacego w
obwodzie szkoly podstawowej, po zasiggnieciu opinii poradni psychologiczno— pedagogicznej;

odracza obowigzek szkolny dzieciom posiadajacym orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego do konca roku szkolnego w roku kalendarzowym, w ktorym dziecko konczy 8 lat;
udziela na wniosek rodzicow (prawnych opiekundéw), po spelnieniu ustawowych wymogow
zwolnien na spelianie obowigzku nauki, obowigzku szkolnego lub rocznego przygotowania
przedszkolnego poza szkotlg lub w formie nauczania indywidualnego;

na udokumentowany wniosek rodzicow (prawnych opiekunow) oraz na podstawie opinii poradni
psychologiczno—pedagogicznej, w tym specjalistycznej, zwalnia ucznia do konca danego etapu
edukacyjnego ucznia z wada stuchu, z gl¢cboka dysleksja rozwojowa, z afazjg, =z
niepetosprawnos$ciami sprz¢zonymi lub z autyzmem z nauki drugiego jezyka obcego; ucznia z
orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego zwalnia na podstawie tego orzeczenia;

kontroluje spelnianie obowigzku szkolnego przez dzieci mieszkajagce w obwodzie szkoty; w
przypadku niespelnienia obowiazku szkolnego tj. opuszczenie co najmniej 50 % zaje¢ w
miesigcu, Dyrektor Zespolu Szkolno—Przedszkolnego wszczyna postepowanie egzekucyjne w
trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

zezwala uczniowi na indywidualny program lub tok nauki na wniosek lub za zgoda rodzicow
(prawnych opiekunow), po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej i poradni psychologiczno—
pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej;

organizuje uczniom (dzieciom) z orzeczona niepetnosprawnoscia lub niedostosowaniem
spolecznym zajecia rewalidacyjne w porozumieniu z organem prowadzgcym;

organizuje uczniowi (dziecku), ktory posiada orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania,
takie nauczanie, w porozumieniu z organem prowadzacym,;

zwalnia uczniow z wychowania fizycznego, zaje¢ komputerowych, drugiego jezyka w oparciu o
odrebne przepisy;

wystepuje do dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej z wnioskiem, w porozumieniu z
rodzicami ucznia (prawnymi opiekunami), o zwolnienie ucznia z obowiazku przystapienia do
sprawdzianu w ostatnim roku nauki w szkole podstawowej w szczegdlnych przypadkach
losowych lub zdrowotnych; uniemozliwiajacych uczniowi przystgpienie do nich

do 20 sierpnia danego roku;

odpowiada za wtasciwg organizacje i przebieg sprawdzianu w ostatnim roku nauki w szkole
podstawowej;

wyznacza terminy egzaminow poprawkowych do dnia zakonczenia rocznych zajgé
dydaktyczno-wychowawczych i podaje do wiadomosci uczniow;

powotuje komisje do przeprowadzania egzaminow poprawkowych, klasyfikacyjnych i
sprawdzajacych;

organizuje pomoc psychologiczno—pedagogiczng w formach okreslonych w Statucie Zespotu
Szkolno—-Przedszkolnego i decyduje o jej zakonczeniu;

ustala zajecia, ktore ze wzgledu na indywidualne potrzeby edukacyjne uczniow
niepetlnosprawnych, niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem
spolecznym prowadzg lub uczestnicza w zajeciach zatrudnieni nauczyciele posiadajacy
kwalifikacje w zakresie pedagogiki specjalnej oraz pomoc nauczyciela;
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stwarza warunki do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i organizacji, ktorych celem
statutowym jest dziatalnos¢ wychowawcza i opiekuncza lub rozszerzanie i wzbogacanie form
dziatalno$ci wychowawczo — opiekunczej w szkole;

wspoldziata ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli w sprawie
organizacji praktyk studenckich;

umozliwia podtrzymanie tozsamosci narodowej, etnicznej i religijnej uczniom (dzieciom);

podejmuje decyzje w sprawie przenoszenia uczniow do rownolegtych klas i moze przenies¢ do
innej szkoty za zgodg Kuratorium O$wiaty;

podejmuje decyzje w sprawach przyjmowania wychowankow do przedszkola oraz skreslania z
listy wychowankow;

wykonuje inne dziatania wynikajace z przepiséw szczegolnych;
organizuje dziatalno$¢ Zespotu Szkolno—Przedszkolnego a w szczegdlnosci:

a) opracowuje do 30 kwietnia arkusz organizacyjny na kazdy rok szkolny;

b) przydziela nauczycielom state prace i zajecia w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkowe ptatne zajecia dydaktyczno — wychowawcze lub opiekuncze;

C) okresla i ustala sposoby dokumentowania pracy dydaktyczno—wychowawczej;

d) zapewnia odpowiednie warunki do jak najpetniejszej realizacji zadan przedszkola i szkoty,
a w szczeg6lnosci nalezytego stanu higieniczno—sanitarnego, bezpiecznych warunkow
pobytu ucznidéw (dzieci) w budynku szkolnym i placu szkolnym,;

e) dba o wlasciwe wyposazenie w sprzet i pomoce dydaktyczne;

f) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow Zespotu Szkolno—Przedszkolnego
ustalonego porzadku pracy oraz dbatosci o estetyke i czystosc;

g) =za zgoda organu prowadzacego i w uzasadnionych potrzebach organizacyjnych Zespotu
Szkolno—Przedszkolnego tworzy stanowisko wicedyrektora lub inne stanowiska
kierownicze;

h) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig administracyjng i gospodarcza Zespotu Szkolno—
Przedszkolnego ;

i) opracowuje projekt planu finansowego Zespotu Szkolno—Przedszkolnego i przedstawia go
celem zaopiniowania Radzie Pedagogicznej i Radzie Rodzicow;

j) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym Zespotu Szkolno—
Przedszkolnego; ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;

k) dokonuje co najmniej raz w roku przegladu technicznego budynku i stanu technicznego
urzadzen na placu zabaw;

I) organizuje prace konserwacyjno—remontowe oraz powoluje komisje przetargowe;

m) powoluje komisj¢ w celu dokonania inwentaryzacji majatku Zespotu Szkolno—
Przedszkolnego;

n) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji zgodnie z
odrebnymi przepisami,

0) wydaje zarzadzenia wewngtrzne zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego, obowiazujace wszystkich pracownikow i uczniow;
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p) wdraza i monitoruje system kontroli zarzadczej w Zespole Szkolno—Przedszkolnego;
prowadzi sprawy kadrowe i socjalne pracownikow, w szczegolnoSci:

a) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami i innymi pracownikami;

b) powierza pehienie funkcji wicedyrektorowi ;

c) dokonuje oceny pracy nauczycieli i okresowych ocen pracy pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w oparciu o wypracowane przez siebie
kryteria oceny;

d) decyduje o skierowaniu pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy w jednostkach
samorzadu terytorialnego do stuzby przygotowawczej;

e) organizuje stuzbg przygotowawcza pracownikom samorzadowym zatrudnionym na
stanowiskach urz¢dniczych w Zespole Szkolno—Przedszkolnego;

f) opracowuje regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych;

g) dokonuje oceny dorobku zawodowego za okres stazu na stopien awansu zawodowego;
h) stwarza warunki do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunow stazu
nauczycielom stazystom i kontraktowym;

i) przyznaje nagrody dyrektora oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i
pracownikom administracji i obstugi;

J)  wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia dla nauczycieli i
pracownikow;

k) udziela urlopoéw zgodnie z Karta Nauczyciela i Kodeksem Pracy;

I) zatatwia sprawy osobowe nauczycieli i pracownikow nieb¢dacych nauczycielami;
m) wydaje $wiadectwa pracy i opinie wymagane prawem;

n) wydaje decyzje o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego;

0) przyznaje dodatek motywacyjny nauczycielom zgodnie z zasadami opracowanymi przez
organ prowadzacy;

p) dysponuje $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
q) odbiera §lubowanie od pracownikow, zgodnie z Ustawa o samorzadzie terytorialnym;

r) wspoéldziata ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uprawnien zwigzkow do opiniowania i
zatwierdzania;

S) okresla zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;
t) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow prawa.

sprawuje opieke nad uczniami:

a) tworzy warunki do samorzgdnosci, wspotpracuje z Samorzgdem Uczniowskim;

b) egzekwuje przestrzeganie przez uczniéw i nauczycieli postanowien Statutu;

C) organizuje stolowke szkolng i przedszkolng oraz okresla warunki korzystania z
wyzywienia;
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d) sprawuje opiek¢ nad uczniami oraz stwarza warunki do harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne i organizacje opieki medycznej
w szkole.

41) wykonuje inne dziatania wynikajace z przepisow szczegdlnych;

42) ustala po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty, Rady Rodzicow Szkoty i
Samorzadu Uczniowskiego, biorgc pod uwage warunki lokalowe i mozliwos$ci organizacyjne
szkoty, w danym roku szkolnym, dodatkowe dni wolne od zaj¢¢ dydaktyczno-

wychowawczych, w wymiarze 6 dni.

ROZDZIAL III Struktura organizacyjna

§ 17.1. Na czele Zespolu Szkolno—Przedszkolnego stoi Dyrektor, ktory zarzadza nim w mys$l zasady
jednoosobowego kierownictwa.

2. Dyrektor reprezentuje Zesp6t Szkolno—Przedszkolny na zewnatrz i odpowiada za jego dziatalnos¢.
3. Bezposrednim zwierzchnikiem Dyrektora Zespolu Szkolno—Przedszkolnego jest Wojt Gminy
Rabino.

§ 18.1. W sktad Zespotu Szkolno—Przedszkolnego wchodza:
1) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza;
2) Gminne Przedszkole
2. Kazda placowka posiada nazwe odzwierciedlajaca gldéwny przedmiot jej dziatania.

3. Na czele placowek stoja wicedyrektor zespotu bezposrednio podlegajacy Dyrektorowi Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego.

§ 19.1. W Zespole Szkolno—Przedszkolnym struktury organizacyjne stanowia:
1) wicedyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego;
2) sekretarka
3) Swietlica:

a) wychowawcy $wietlicy;
4) nauczyciel - bibliotekarz;
5) nauczyciele specjalisci:
a  pedagog,
b logopeda,
6) nauczyciele edukacji przedszkolnej;
7) nauczyciele edukacji wczesnoszkolnej;
8) nauczyciele 4-8.

§20.1. W Zespole Szkolno—Przedszkolnym tworzy si¢ Rade Pedagogiczng Szkoty i Przedszkola w sktad
ktorej wehodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Zespole.

§ 21.1. Obowiazki nauczycieli okresla Statut Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Rabinie.

§ 22.1. Wykaz stanowisk kierowniczych Zespotu Szkolno—Przedszkolnego:

1) Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego;
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2) Wicedyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

§ 23.1. Dyrektorowi Zespotu Szkolno—Przedszkolnego podlega personel szkoty i przedszkola:

ROZDZIAL IV
Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow na
poszczegoélnych stanowiskach pracy

§ 24.1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Zespole Szkolno—Przedszkolnym na umowe 0
prace sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy 0 pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

przestrzeganie Konstytucji RP, regulaminéw obowiazujacych w szkole, kodeksu etyki i
innych przepisow prawa;

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne, staranne i terminowe wykonywanie polecen przetozonego;

stosowanie srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z przeznaczeniem;

niezwlocznie zawiadomienie przelozonych o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

3. Pracownik zatrudniony w Zespole Szkolno-Przedszkolnym zobowigzany jest przestrzegac
szczegotowego zakresu obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego zakresu
obowiazkdéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§25.1.
1)

2)

3)

4)

Do zadan Wicedyrektora Zespolu Szkolno—Przedszkolnego w szczego6lnosci nalezy:

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami, w tym prowadzenie
obserwacji zaje¢ nauczycieli;

dbanie o poprawna realizacj¢ procesu dydaktycznego, wychowawczego a w szczegdlnosci o
jako$¢ nauczania, poprawno$¢ dziatan wychowawczych, frekwencje uczniéw, dyscypling,
przestrzeganie praw ucznia i dziecka w szkole, a takze upowszechnianie tych praw;

dbanie o prawidtowe prowadzenie przez nauczycieli dokumentacji szkolnej m.in. arkuszy ocen,
dziennikoéw lekcyjnych i zajg¢ pozalekcyjnych, dokumentacji wychowawcy klasy;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia wychowawcza, profilaktyczna, prozdrowotna, w tym
m.in. nad pracg pedagoga, psychologa, logopedy, zespolow wychowawczych;
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5) sprawowanie nadzoru nad zajeciami pozalekcyjnymi oraz badanie efektywnos$ci tych dziatan;

6) opracowanie harmonogramu konkurséw przedmiotowych i innych imprez objetych
kalendarzem imprez miejskich, powiatowych, wojewodzkich;

7) sprawowanie nadzoru i kontrolowanie stotowki szkolnej i §wietlicy;

8) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i przekazywanie jej do ksiggowosci;

9) prowadzenie Ksiegi Zastgpstw i wyznaczanie nauczycieli na zastgpstw;

10) wspotpracowanie przy opracowywaniu projektu arkusza organizacyjnego Zespotu Szkolno—
Przedszkolnego i sprawozdawczosci;

11) sprawowanie nadzoru nad bibliotekg szkolna;

12) opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych zmian po
wszelkich zamianach organizacyjnych;

13) bezposredni nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

14) opracowywanie planu imprez szkolnych i kalendarza szkolnego

15) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

16) wspoétdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w organizacji
praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

17) opracowywanie na potrzeby Dyrektora Zespotu i Rady Pedagogicznej wnioskow ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

18) kontrolowanie realizacji przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu;

19) monitorowanie realizacji ramowych planéw nauczania w poszczegdlnych oddziatach oraz
dokumentowanie po kazdym semestrze ilosci zrealizowanych jednostek lekcyjnych z
poszczegdlnych edukacji 1 przedmiotow;

20) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

21) opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli oraz sprawowanie nadzoru nad dyzurami

nauczycielskimi podczas przerw migdzylekcyjnych, przed lekcjami i w czasie odbywania zajgc
pozalekcyjnych;

22) przygotowanie tematyki zebran z rodzicami;

23) kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom
w zakresie zgodno$ci ich z podstawowg programowsg i wewnatrzszkolnymi zasadami
oceniania;

24) rozstrzyganie sporow miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia Dyrektora
Zespotu Szkolno—Przedszkolnego;

25) wspotpracowanie z Rada Rodzicow i Rada Pedagogiczna;
26) przygotowanie, opracowanie i wprowadzanie danych na potrzeby SIO;
27) kontrolowanie pracy pracownikéw obstugi;

28) wspotpracowanie z Poradnig Psychologiczno—Pedagogiczna, GOPS, sadem, policja i stuzbami
porzadkowymi w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu fadu i porzadku w szkole 1 na jej
terenie;

29) przestrzeganie wszelkich regulaminéw wewnatrzszkolnych, a w szczegdlnosci Regulaminu
Pracy; przepisow w zakresie bhp i p/poz.;

11
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30) wykonywanie w ramach zajmowanego stanowiska innych polecen zleconych przez Dyrektora
Zespotu Szkolno—Przedszkolnego .

2. Szczegodtowy przydzial czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci wicedyrektora szkoly zgodnie z
jej z potrzebami i organizacjg, okresla Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

3. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego przejmuje wszystkie czynnosci
wynikajace z jego zakresu obowiazkdéw oraz reprezentuje placowke na zewnatrz.

4. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego i wicedyrektora zastgpuje
go inny nauczyciel, wyznaczony przez organ prowadzacy.

2. Szczegbdtowy przydzial czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci wicedyrektora w przedszkolu
zgodnie z jej z potrzebami i organizacja, okresla Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego .

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespolu Szkolno—Przedszkolnego przejmuje wszystkie czynnosci
wynikajace z jego zakresu obowiazkdéw oraz reprezentuje placowke na zewnatrz.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego i wicedyrektora zastgpuje
go inny nauczyciel, wyznaczony przez organ prowadzacy.

§ 26.1. Do zadan wychowawcy $swietlicy nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie opieki nad uczniami i kierowanie procesem opiekunczo - wychowawczym w
swietlicy;
2) kierowanie si¢ dobrem ucznidéw, troskg o ich zdrowie a takze poszanowaniem ich godnosci
osobistej;
3) systematyczne przygotowywanie si¢ do zaj¢¢ dydaktycznych z dzie¢mi;
4) organizowanie pomocy w nauce dla uczniéw przebywajacych w Swietlicy;
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg w $wietlicy;
6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy $wietlicy ;
7) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy urzadzenia i wyposazenia swietlicy;
8) podejmowanie dziatan innowacyjnych i nowatorskich oraz aktywny udzial w posiedzeniach
rady pedagogicznej;
9) kwalifikowanie i przyjmowanie uczniéw do $wietlicy na podstawie pisemnego zgloszenia
rodzicoOw;
10) przestrzeganie wszelkich regulamindw wewnatrzszkolnych, a w szczegolno$ci przepisow w
zakresie bhp i p/poz;
11) wykonywanie polecen Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.
2. Szczegotowy przydzial czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci wychowawcy §wietlicy zgodnie z
jej z potrzebami i organizacjg, okresla Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego.

§ 27.1. Obowiazki nauczyciela Zespotu Szkolno—Przedszkolnego :

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami przedszkola i1 szkoly: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza, w tym zadania
zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa dzieciom i uczniom w czasie zaje¢ organizowanych
przez przedszkole i szkofe;

2) wspieranie kazdego ucznia (dziecka) w jego rozwoju;

12
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3) dazenie do petni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztalcenie i wychowywanie mlodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztaltowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjazni mi¢gdzy ludzmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladow.

2. Szczegotowy zakresy obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczycieli przedszkola
1 szkoty zapisane sg w ich statutach, ktorych nauczyciele sa obowigzani przestrzegac.

§ 28.1. Obowiazki sekretarki Zespotu Szkolno—Przedszkolnego:

1) prowadzenie zasobow kancelaryjnych

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej oraz przedstawianie jej do

dekretacji;

b) rejestrowanie listow zwyktych i poleconych w specjalnie zatozonym zeszycie;

c) prowadzenie bazy ofert CV;

d) opracowywanie pism i przepisywanie na komputerze innych pism zatwierdzonych przez
Dyrektora;

e) opracowywanie pism we wlasnym zakresie.

2) przyjmowanie rozmow telefonicznych, przyjmowanie interesantow

a) udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie do wtasciwych osob wedtug kompetencji;

3) dozorowanie listy obecnos$ci pracownikéw i zeszytu wyjs$é stuzbowych;

4) na biezaco kontrolg zwolnien lekarskich pracownikow;

5) dostarczanie i odbieranie dokumentéw ze wskazanych przez Dyrektora urzedow;

6) przekazywanie pracownikom polecen Dyrektora;

7) prowadzenie ksiegi dzieci i absolwentow;

8) prowadzenie na biezaco rejestru dzieci uczeszczajacych do przedszkola;

9) dbanie o powierzone mienie oraz zapobieganie wszelkim przejawom marnotrawstwa i
naduzyciom;

10) wykonywanie czynno$ci stuzbowych w najlepszej woli i starannosci przy pelnym wykorzystaniu
czasu pracy;

11) przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej;

12) przyczynianie si¢ do dobrego imienia placowki poprzez swoja wiedz¢ fachowa oraz kulturalny i
uczynny stosunek do wspotpracownikow, rodzicoéw i dzieci;

13) informowanie Dyrektora o stanie zalatwianych spraw i ewentualnych trudnosciach

14) zatatwianie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2.Szczegbtowy zakres obowiagzkow sekretarki znajduje si¢ w teczee akt osobowych.

§ 29.1. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:
1) w zakresie pracy pedagogicznej:

a) udostepnianie zbioréw biblioteki w wypozyczalni, w czytelni oraz do klas przedmiotowych;

b) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i propagujacej czytelnictwo, biblioteke i jej zbiory;

C) zapoznawanie czytelnikow biblioteki z komputerowym systemem wyszukiwania informacji;

d) udzielanie uczniom porad w doborze lektury w zalezno$ci od indywidualnych zainteresowan
i potrzeb;

e) prowadzenie zaje¢ z zakresu edukacji czytelniczej, informacyjnej i medialnej;
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f) wspotpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotow, opiekunami organizacji
szkolnych oraz kot zainteresowan, z innymi bibliotekami w realizacji zadan dydaktyczno—
wychowawczych szkoty, takze w rozwijaniu kultury czytelniczej uczniéw i przygotowaniu
ich do samoksztalcenia;

g) udostepnianie zbioréw zgodnie z Regulaminem biblioteki.

2) w zakresie prac organizacyjno- technicznych:

a) przedktadanie Dyrektorowi Zespotu projektu budzetu na zakup ksiazek do biblioteki;

b) troszczenie si¢ o wlasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke biblioteki;

c) gromadzenie zbiorow zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami;

d) prowadzenie ewidencji zbiorow;

e) klasyfikowanie, katalogowanie, opracowywanie technicznie i konserwacja zbiorow;

f) organizowanie warsztatu dziatalnosci informacyjnej;

g) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowej; indywidualnego
pomiaru aktywnosci czytelniczej uczniow;

h) planowanie pracy: opracowuje roczny, ramowy plan pracy biblioteki oraz terminarz zajg¢é
bibliotecznych i imprez czytelniczych;

i) przedstawianie na Radzie Pedagogicznej rocznego sprawozdania z pracy biblioteki i oceny
stanu czytelnictwa w szkole;

J) korzystanie z dostepnych technologii informacyjnych i doskonalenie wlasnego warsztatu
pracy.

ROZDZIAL V
Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoS$ci pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach obslugowych

§ 30.1. Wyroznia si¢ nastepujace stanowiska:

1) sprzataczka;
2) wozny
3) pomoc nauczyciela

§ 31.1. Zakres obowiazkow sprzataczki:

1) utrzymywanie w czysto$ci wydzielonego rejonu pracy poprzez codzienne wykonywanie
czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy;
b) wietrzenie pomieszczen;
C) zmywanie podtog;
d) podlewanie i pielegnowanie kwiatow;
e) uzupetianie mydta, r¢cznikow i papieru w toaletach;
f) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby szyb;
g) wycieranie tablic szkolnych;
h) opréznianie koszy na $mieci;
2) doktadne S$cieranie kurzu i brudu wilgotng $cierkg z wszelkich powierzchni w salach
lekcyjnych, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzesel, tawek, drabinek,
parapetow, szafek, polek, gablot, obrazow, grzejnikow, opraw os§wietleniowych itp.);
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4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
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doktadne mycie okien minimum dwa razy do roku oraz systematycznie wszystkich powierzchni
szklanych;

systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych

oraz sprzatanie toalet;

systematycznie raz w tygodniu mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych;
systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarnych (muszle, deski klozetowe, pisuary,
rury, baterie, umywalki, parapety okienne, glazura, kabiny itp.);

systematyczne dezynfekowanie sanitariatow rozcienczonym $rodkiem dezynfekcyjnym;
pranie firanek i zaston podczas ferii zimowych i letnich oraz ich zawieszanie;

codzienne odkurzanie i czyszczenie wyktadzin podtogowych;

usuwanie pajeczyn z sufitdw, narozy, Scian, obrazow i gablot, spod szaf i regalow;
systematyczna wspotpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku,
wyposazenia sal i zabezpieczenia sprzetu;

przygotowanie pomieszczen do remontéw (pomoc przy przestawianiu mebli) oraz  sprzatanie
po remoncie;

sprawdzanie 1 zamykanie okien i drzwi w salach, tazienkach, gabinetach, wygaszanie
niepotrzebnych $wiatet;

pilnowanie porzadku na wyznaczonych korytarzach podczas przerw lekcyjnych wraz z
dyzurujacymi nauczycielami;

zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkéw itp. z wpisaniem do zeszytu znajdujacego si¢ specjalisty ds.
gospodarczych;

sprzatanie dodatkowej powierzchni za nieobecnych pracownikow.

2. Zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci sprzataczki:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

zapewnienie przez pracodawce niezbednego sprzetu, Srodkdéw czystosci, ubrania i obuwia
ochronnego;

zapewnienie zabezpieczonego miejsca do przechowywania sprzetu, srodkow czystosci, rzeczy
osobistych, ktére pracownik jest zobowiazany utrzymywaé w czystosci, zabezpieczaé przed
kradzieza, pozarem, zalaniem;

pisemne lub ustne zglaszanie przelozonemu wyniktych w czasie wykonywania obowigzkoéw
nieprawidtowosci, niesprawnos$ci, brakow;

powiadamianie Dyrektora o majacych miejsce na terenie szkoty zdarzeniach mogacych
stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia przebywajacych tam osob lub przynie$é¢ szkode w
mieniu szkoty;

przestrzeganie ustalonego czasu pracy zgodnie z harmonogramem;

przestrzeganie Regulaminu Pracy, Kodeksu Etyki oraz przepiséw bhp i p.poz.;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych w §25 ust.2 Regulaminu
Organizacyjnego;

wykonywanie polecen Dyrektora Zespolu i bezposredniego przelozonego w ramach
zajmowanego stanowiska.

3. Szczegodtowy zakres obowiazkow sprzataczki znajduje si¢ w teczce akt osobowych.

§ 32.1. Obowigzki woznego:

1) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w szkole poprzez czgste dokonywanie
przegladow pomieszczen szkolnych;
2) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych, wodno-
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kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

3) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezgcych remontow zgtaszanych ustnie lub
zapisywanych w zeszycie usterek;

4) wykonywanie prac remontowo- budowlanych niewymagajacych specjalistycznego sprzgtu,
przygotowania, zlecanych przez dyrektora;

5) troska o wyposazenie warsztatu w sprzgt, narzgdzia i materiatly, dokonywanie zakupow,
zamawianie materialow w placowkach handlowych w uzgodnieniu z dyrektorem;

6) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w warsztacie;

7) utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew);

8) odsniezanie obejscia wokot szkoty i1 przedszkola;

9) utrzymania porzadku i czystosci w szkole;

10) sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprzgtu p/poz., instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych;

11) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich

12) gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi;

13) zabezpieczenia budynkow przed kradziezg;

14) prowadzenia dozoru budynku przez firme¢ ochroniarska;

15) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy;

16) przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikéw pomieszczen szkolnych;

17) znajomosci sygnatow alarmowych i drog ewakuacyjnych na alarmach probnych.

18) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
19) przestrzeganie przepisow bhp i p/poz,;

20) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

21) wykonywanie polecen Dyrektora.

22) W zakresie BHP wozny:

- zabezpiecza przed dzie¢mi produkty chemiczne pobrane do utrzymania czystosci,

- gospodaruje srodkami do utrzymania czysto$ci w sposob racjonalny,

- zglasza potrzebg zakupu artykutdéw niezbgdnych do utrzymania czystosci i zabezpieczenia
bezpieczenstwa w przedszkolu,

- wszelkie uszkodzenia sprzetu i zabawek, zgloszenie potwierdza wpisem do ,zeszytu prac
konserwatorskich”,

- zabezpiecza rzeczy 1 przedmioty znajdujace si¢ w przedszkolu przed kradzieza, - sygnalizuje
wszelkie zagrozenia dla zdrowia i zycia.

2. Ogo6lny zakres obowigzkow:

1) Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy.

2) Nalezyte i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan oraz zgtaszanie swemu
bezposredniemu przetozonemu o ewentualnych trudnosciach uniemozliwiajacych nalezyte
wykonanie tych zadan.

3) Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

4) Przestrzeganie tajemnicy sluzbowe;.

5) Bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny pracy.

6) Dbanie o nalezyty stan powierzonego mienia i estetyke miejsca pracy.

7) Przestrzeganie zasad wspoétpracy i kolezenstwa.

8) Powiadamianie swoich zwierzchnikow o wypadku ujawnienia naduzycia na szkodg¢ Zaktadu oraz
stwierdzonych nieprawidlowosciach.

9) Dyrektor Zespotu moze zleci¢ wykonanie prac dodatkowych niz okre§lone w niniejszym
przydziale a wynikajace ze stanowiska pracy.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci jak u pozostatych pracownikow obstugi.

16



Regulamin Organizacyjny Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Rgbinie

4. Szczegodtowy zakres obowigzkow wozngo znajduje si¢ w teczce akt osobowych.

§ 33.1. Obowigzki pomocy nauczyciela:

1)

2)

Pomoc nauczyciela zobowigzana jest do:
a) wietrzenia pomieszczen po zakonczeniu zajec,
b) podawania positkow dzieciom zgodnie z godzinami ustalonymi w organizacji przedszkola,
c) dbania o wydawanie dzieciom porcji zawierajacych wszystkie sktadniki danego positku,
d) podawania positkow w sposéb estetyczny z uwzglednieniem nozy, widelcow i talerzykow dla
kazdego dziecka,
e) przestrzegania obowigzku wydawania cieptych positkow,
f) podawania dzieciom w ciagu dnia napoi, dbajac o czysty kubeczek dla kazdego dziecka,
g) pomagania nauczycielowi przy karmieniu dzieci stabo jedzacych.

W zakresie opieki nad dzie¢mi, pomoc nauczyciela:

a) pomaga dzieciom w rozbieraniu i ubieraniu si¢ przed zajgciami ruchowymi oraz wyj$ciem na
spacery i wycieczki,

b) uczestniczy w wyjSciach dzieci poza przedszkole pomagajac w opiece nad nimi
nauczycielowi,

C) pomaga przy myciu ragk, korzystaniu z toalety,

d) bierze udziat w przygotowaniu pomocy do zajec,

e) sprzata po ,,naglych zdarzeniach”, przebiera dziecko,

f) pomaga dzieciom w sytuacjach tego wymagajacych,

g) pomaga rodzicom podczas odbierania dzieci z przedszkola.

3) W zakresie BHP pomoc nauczyciela:

4)
5)

6)

8)
9)

a) zglasza konserwatorowi wszelkie uszkodzenia sprzetu i zabawek, zgloszenie potwierdza
wpisem do ,,zeszytu prac konserwatorskich”,
b) zabezpiecza rzeczy i przedmioty znajdujace si¢ w przedszkolu przed kradzieza,
c) sygnalizuje wszelkie zagrozenia dla zdrowia i zycia,
d) dba o powierzony sprzet.
Zachowuje si¢ taktownie i zyczliwie wobec dzieci.
Sumiennie wykonuje swoje obowiazki i wplywa na ksztattowanie wlasciwych postaw
wychowawczych u dzieci.
Wspdtpracuje z nauczycielami w zakresie:
a) ustalania wykonywania czynnosci porzadkowych, aby nie przeszkadza¢ w prowadzeniu
zajet,
b) sprawowania doraznej opieki nad dzie¢mi w czasie chwilowej nieobecnosci nauczyciela w
sali,
C) towarzyszenia nauczycielowi podczas zabaw i zaje¢ z dzie¢mi, jezeli w danym czasie nie
wykonuje innych powierzonych zadan,
d) przygotowania pomocy dydaktycznych, wykonania gazetek $ciennych i wystawy prac
dzieciecych,
e) zabezpieczenia potrzebnych na zajgcia materiatdow papierniczych i przyboréw szkolnych
(kredki, otowki, farby itp.).
Pomoc nauczyciela wspolpracuje z pracownikami kuchni.
Wykonuje inne polecenia Dyrektora zwigzane z organizacja pracy i potrzeb przedszkola.

2. Ogo6lny zakres obowigzkow:

1)

Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy.
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2)

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

9
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Nalezyte i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan oraz zglaszanie swemu
bezposredniemu przelozonemu o ewentualnych trudno$ciach uniemozliwiajacych nalezyte
wykonanie tych zadan.

Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny pracy.

Dbanie o nalezyty stan powierzonego mienia i estetyke miejsca pracy.

Przestrzeganie zasad wspolpracy i kolezenstwa.

Powiadamianie swoich zwierzchnikow o wypadku ujawnienia naduzycia na szkod¢ Zaktadu
oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Dyrektor Zespotu moze zleci¢ wykonanie prac dodatkowych niz okreslone w niniejszym
przydziale a wynikajace ze stanowiska pracy.

3. Zakres uprawnien i odpowiedzialnos$ci jak u pozostatych pracownikow obstugi.

4. Szczegodtowy zakres obowigzkow pomocy nauczyciela znajduje si¢ w teczce akt osobowych.

ROZDZIAL VI Obieg dokumentéw i zasady podpisywania pism

§ 34.1. W jednostkach organizacyjnych Zespotu Szkolno—Przedszkolnego obowigzuja nastepujace
zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg i przekazywanie

2)
3)
4)

5)

dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w
Zespole Szkolno—Przedszkolnym;

poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podlegtym
pracownikom Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego;

dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter wiazacych
polecen stuzbowych;

korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia zgodnie z
dekretacja;

pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych
terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w Zespole Szkolno—Przedszkolnym moze odbywac¢ si¢ z wykorzystaniem
narzgdzi informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w
drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 35.1. Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego podpisuje pisma i dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

kierowane do jednostek nadrzednych, instytucji politycznych, spotecznych,
administracyjnych;

kierowane do jednostek kontroli zewnetrznej w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postgpowaniami;

zwiazane z kontaktami zagranicznymi;

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze Dyrektor udzielil stosownych upowaznien;

dokumenty dot. spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem, zwalnianiem

pracownikow 1 wynagradzaniem pracownikow, kary regulaminowe;
pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej 1 wystgpienia pokontrolne;
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8) umowy i umowy zlecenia;
9) listy ptac, nagrod;
10) wewngtrzne akty normatywne;

11) odpowiedzi na skargi i wnioski.
2. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego, korespondencje
zastrzezona do jego podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.
3. Pisma podpisuja:
1) pracownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem — W
sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wtasciwym upowaznieniem.

4. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo—ksiegowych okreslaja odrebne instrukcje - CUW.

5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedtug zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

6. Gtowny ksiegowy podpisuje - CUW:
1) wszystkie pisma z zakresu swojego dziatania,
2) umowy, umowy — zlecenia majgce charakter umow finansowych, 3) sprawozdawczos¢
finansow3 i analizy ekonomiczne.

7. Czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania lub wydania §rodkéw pienieznych, materiatow lub towaréw podpisuje
Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego i Glowny Ksiegowy.

ROZDZIAL VII Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 36.1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W przedszkolu i szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora lub
wicedyrektora;

2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub takze za pomoca poczty
elektronicznej, a takze ustnie do protokotu;

3) Pracownik Zespotu Szkolno—Przedszkolnego, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego
dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac ja niezwlocznie Dyrektorowi;

4)  Sekretariat Zespotu Szkolno—Przedszkolnego prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

5) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Zespotu Szkolno—
Przedszkolnego.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest do
rejestru skarg 1 wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuni¢cie brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;
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4)  Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwos$cia, zawiadamiajgc o tym rownoczes$nie
wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopie pisma zostawic
W dokumentacji Zespotu;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy,
nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym organom
zawiadamiajac o tym rownoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji Zespotu;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7)  Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petionego nadzoru pedagogicznego.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

1)  Skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowsg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
€) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawieraé:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi;
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutoOw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skargg.
4) Petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

ROZDZIAL VIII Tryb wykonywania kontroli

§ 37.1. Kontrola zarzadcza w Zespole stanowi 0got dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan okreslonych w szczegdlnosci w planie finansowym szkoty i przedszkola i w Statutach
placowek w sposdb zgodny z przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy oraz
monitorowanie ich realizacji.

2.
3.

Kontrola zarzadcza funkcjonujaca w Zespole Szkolno—Przedszkolnym powinna by¢:
1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okre$lonymi w obowigzujacych aktach prawnych
oraz z obowiazujacym w placowce Regulaminem kontroli zarzadczej, doktadnie odpowiadajaca
zatozonym celom kontroli zarzadczej;
2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢ wydaniem zalecen
badz wnioskéw pokontrolnych;
3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowac osigganie zalozonych celow.

Kontrolg zarzadcza prowadzi si¢ poprzez:

1) samokontrolg — do ktdrej zobowiagzani sa wszyscy pracownicy szkoty i przedszkola;
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2) kontrolg wewnetrzng — wykonywana jest przez Dyrektora Zespotu Szkolno—Przedszkolnego,
wicedyrektorow i innych pracownikow na stanowiskach samodzielnych, ktorych obowigzki
obejmujg wykonywanie kontroli zarzadczej

3) kontrolg finansowa dowodow ksiggowych — gtdéwny ksiegowy;

4) kontrolg naleznosci i zobowigzan — gldwny ksiggowy i inni pracownicy na stanowiskach
samodzielnych, ktorych obowiazki obejmuja wykonywanie kontroli zarzadczej;

5) kontrolg instytucjonalng — wykonywane jest przez instytucje zewngtrzne upowaznione do
dokonywania kontroli.

§ 38.1. Celem kontroli wewnetrznej w Zespole Szkolno—Przedszkolnym jest badanie prawidtowosci
realizacji zadan, efektywnosci dziatania, w szczeg6lnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynno$ci
polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujagcymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob
za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
5) omoéwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.

2. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor Zespotu Szkolno—Przedszkolnego przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych;

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow Zespotu;

c) przestrzegania dyscypliny pracy;

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;

e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;
f) prowadzenie dokumentacji ksiggowej;

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych;

h) zgodno$ci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa;

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych;

K) przeprowadzania w Zespole zamdwien publicznych;

I) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej;
m) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan;
n) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow.

2) Wicedyrektorzy przeprowadzaja kontrolg w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych;
b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich nauczycieli;

c) prawidlowos$ci prowadzenia dokumentacji szkolnej;

d) prawidlowej organizacji zajg¢ pozalekcyjnych, wyciecze;

e) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;

f) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;

g) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli statutu szkoty;

h) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepisow bhp i p/poz.
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3) przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikow obstugi;

b) prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw obstugi;

ROZDZIAL IX Przepisy koncowe
§ 39. Pracownicy Zespotu Szkolno—Przedszkolnego sg zobowiazani przestrzegania prawa oraz
postanowien Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w Rgbinie

§ 40. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz Statut Zespotu Szkolno—Przedszkolnego i Regulamin Pracy.

§ 41. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie i na zasadach okreslonych dla jego ustalania
i zatwierdzania.

§ 42. Regulamin wchodzi w zycie z chwilg jego podpisania.
§ 43. Regulamin Zespotu Szkolno—Przedszkolnego udostepnia si¢ do powszechnego wgladu.
§ 44. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkolno—Przedszkolnego w Rabinie wchodzi

w zycie z dniem 12 wrze$nia 2019 r.

Rabino, 2.09.2019 1.
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