Zalacznik do Zarzadzenia nr 29/2017 Dyrektora SP nr 31 z Oddzialami Integracyjnymi
im.H.Sienkiewicza w Kielcach

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Szkoly Podstawowej nr 31
z Oddzialami Integracyjnymi
Im.Henryka Sienkiewicza w Kielcach



ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi
im.H.Sienkiewicza w Kielcach, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegotowa
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy
zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych
stanowisk w placowce.
2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 31 z
Oddziatami Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w Kielcach;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 31 z Oddziatami
Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w Kielcach,
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie
o$wiaty (tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 z p6z. zm.);
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w Kielcach;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
niepedagogicznych szkoty;
6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 31 z Oddziatami
Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w Kielcach zwang dalej jako SP nr 31 w Kielcach.
§2.1. SP nr 31 w Kielcach jest jednostka budzetowa, powotang do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) o$wiatowego;
2) powszechnie obowigzujgcego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
I samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Szkoty Podstawowej nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w
Kielcach jest budynek przy ulicy Krzemionkowej 1 w Kielcach.
3. Organem prowadzacym szkote jest Gmina Kielce.
§ 3. Podstawg prawna dziatania Szkoty Podstawowej nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi
im.H.Sienkiewicza w Kielcach sa:
1)Orzeczenie organizacyjne z dnia 10.05.1983r. wydane przez Urzad Miejski w Kielcach
Wydziat Os§wiaty i Wychowania;
2)Uchwata nr XL V/953/2017 Rady Miasta Kielce z dnia 27 lipca 2017r.
3) Statut Szkoty Podstawowej nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w
Kielcach.

§ 4. 1. Szkota Podstawowa nr 31 z Oddzialami Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w
Kielcach jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2013 r. poz. 885 ze zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowo-ksiegowy dochodow i
wydatkow jednostki budzetowej zatwierdzony Uchwata Budzetowa Rady Miejskiej w
Kielcach.

3. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczos$¢ finansowa.



4. Dyrektor szkoly odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Szkoly Podstawowej nr 31 z Oddzialami Integracyjnymi
im.H.Sienkiewicza w Kielcach

§ 5. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
§ 6. 1. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoly przy pomocy wicedyrektorow, Kierownika
gospodarczego i kierownika §wietlicy.
2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty.
§ 7. 1. Zakresy zadan wicedyrektorow 1 osob pelnigcych funkcje kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na piSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecno$ci dyrektora szkoty jego obowigzki pelni wyznaczony pracownik
zajmujacy stanowisko kierownicze.
§ 8. Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujacymi kierownicze
stanowiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej
nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w Kielcach.
§9.1. Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadaja za:
1) terminowg i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;
2) organizacje¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;
3) przygotowanie irealizacj¢ zarzadzen 1 decyzji dyrektora, uchwal Rady
Pedagogicznej i Rady Rodzicow oraz aktéw prawnych wydanych przez organ
prowadzacy, nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.
2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.
§ 10. 1. Dyrektor szkoty:
1) kieruje szkota jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.
2. Zadania dyrektora szkoty:
1) kierowanie szkola i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych szkoty;
3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkOw harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;
4) wspolpraca z Radg Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;
5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wiasciwych warunkoéw pracy i
stosunkow pracowniczych;
6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych.
7) wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujgcym w zakresie realizacji
zalecen 1 postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty;



8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow planéw pracy
szkoty, planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i dodatkowych dla
nauczycieli,;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w
wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w
tym tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych i1 pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zopiniowania wynikow klasyfikacji i
promocji ucznioéw,

14) realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych z
przepisami prawa,;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoly z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji i kontrolowania spetniania obowigzku szkolnego;

18) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoly,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

19) udzielanie zezwolen na indywidualny tok lub program nauki,

20) organizuje indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrgbnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

22) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijne;j;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach
urzedniczych;

25) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, W tym poprzez
przydzielanie opiekundéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

27) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow, a w szczegdlnosci:

a) nawigzanie i1 rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorow 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 wyrdznienia,

e) wydawanie Swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminéw



h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

i) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i
godnosci nauczyciela;

J) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzgdnicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

I) decydowanie o skierowaniu do stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow  zatrudnionych na  stanowiskach  urzedniczych i
przewodniczenie Komisji oceniajacej;

m) odbieranie $lubowania od pracownikow samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,

n) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikéw szkoty ustalonego w
szkole porzadku oraz dbato$ci o czystos¢ 1 estetyke szkoty;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarcza szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w §rodki dydaktyczne i sprzgt szkolny;

32) wspoltdziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu uczniéw do
szkoty;

33) nadzorowanie prawidtlowego prowadzenia dokumentacji pedagogicznej;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;

35) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;

37) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

38) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich;

39) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

41) powotywanie komisji niezbednych do wykonywania zadan zwigzanych z
dziatalnoscig SP nr 31 w Kielcach;

42) podawanie do publicznej wiadomosci szkolnego zestawu programoéw nauczania i
szkolnego zestawu podrecznikow;

43) organizowanie egzaminu 6smoklasisty;

44) wykonywanie innych dzialan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Szkoly Podstawowej nr 31 z Oddzialami Integracyjnymi
im.H.Sienkiewicza w Kielcach

§ 11. Organami szkoty s3:



1)Dyrektor;
2)Rada Pedagogiczna;
3)Rada Rodzicow;
4)Samorzad Uczniowski.
§ 12.W szkole wydziela si¢ komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastepca dyrektora ds. oddziatow przedszkolnych,;
2) Zastgpca dyrektora ds klas I-VIII szkoty podstawowej;
3) Swietlica:
a) Kierownik §wietlicy
b) Nauczyciele wychowawcy $wietlicy;
4) Biblioteka:
a)nauczyciele bibliotekarze;
5) Pozostali pracownicy pedagogiczni:
a)nauczyciele;
b)nauczyciele w oddziatach przedszkolnych;
b)nauczyciele wspotorganizujacy ksztatcenie ucznidow posiadajacych orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego;
c)pedagodzy;
6) Dzial Ksiegowosci:
a) gtowny ksiegowy,
b) ksiggowa,
7) Dziat Kadr:
a) specjalista ds. kadr.
8) Kierownik gospodarczy,
9) Sekretariat:
a) Specjalista - kasjer;
10) Stotowka:
a) intendent-magazynier,
¢) kucharka
d) pomoc kuchenna.
11) Pozostali pracownicy niepedagogiczni:
a) starsza wozna,
b) wozna,
C) starsza sprzataczka,
d) pomoc nauczyciela,
c) dozorca,
d) konserwator,
e) konserwator-elektryk,

ROZDZIAL 1V
Wspolne zadania dla kierownikow komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§ 13. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych szkoty, o ktérych mowa w §12
nalezy w szczegolnosci:



1) zapewnienie prawidlowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej
komorce organizacyjnej;

2) kierowanie dziatalnoscia komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora szkoty i poleceniem dyzurujgcego pracownika
kadry kierowniczej szkoty;

3) ustalanie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zakresow czynnosci dla pracownikow;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadan
I zatatwianiem spraw przez podleglych pracownikow;

5) gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

7) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan dotyczacych realizowanych
zadan;

8) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktoéw prawnych;

9) uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz
przygotowywanie zleconych przez Dyrektora dokumentow;

10) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i pozarzagdowymi, oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencji;

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

12) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych;

13) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do sktadnicy akt;

14) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczos$ci;

15) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu
dzialania kierowanej komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;

16) podejmowanie dziatan shuzacych wykorzystaniu w szkole srodkow z funduszy
europejskich,

17) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w cze$ci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan,;

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
dyrektora szkoty.

§ 14. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoty 1 pracownikow na

samodzielnych stanowiskach opiera si¢ na zasadzie sluzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Komorki organizacyjne szkoly wspotpracuja ze soba w oparciu o wewnetrzny podziat

pracy, okreslony w Regulaminie i1 zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczegdlnosci

polega na:

1) wzajemnym wspoétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;

2) udostgpnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacje zadan;

3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 15. Kierownicy komoérek 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) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami ;
3) wilasciwg formg;
4) terminowo$C zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania komoérek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéow

§ 16. Do zadan Zastepcow dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:
1. W zakresie nadzoru pedagogicznego:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzér nad pelng realizacjg programdéw nauczania, programu wychowawczego,
szkolnego programu profilaktyki;

nadzor nad efektywnos$cig ksztalcenia w ramach obserwacji zaje¢ edukacyjnych,
przegladu wytworow pracy ucznia oraz badan wynikéw nauczania;

nadzoér nad pracg zespotow;

wspolpraca z pedagogiem;

petni nadzor nad efektywna pracg biblioteki szkolnej;

nadzor nad realizacja zadan przez wychowawcow;

diagnoza przyczyny niepowodzen dydaktycznych i wychowawczych uczniow oraz
organizowanie réznych form pomocy;

gromadzenie informacji o pracy nauczycieli w celu dokonywania ich oceny;
nadzorowanie organizacji przez nauczycieli uroczysto$ci wynikajacych z kalendarza
szkoty;

10) inspirowanie i wspomaganie nauczycieli w spelnianiu przez nich wymagan w

zakresie jako$ci pracy oraz nowatorstwa pedagogicznego, metodycznego i
organizacyjnego.

2. W zakresie programowo-organizacyjnym:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Organizacja zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli;.
prowadzenie rejestru nieodbytych zastgpstw;
sporzadzanie miesigczne rozliczenia godzin ponadwymiarowych 1 zastepstw
doraznych nauczycieli,
wspotpraca z Dyrektorem szkoty w organizacji egzaminu 6smoklasisty;
kontrola dokumentacji pedagogicznej, w tym:

a)  dzienniki lekcyjne,

b)  dzienniki nauczania indywidualnego, =zaj¢¢ rewalidacyjnych, zajec

socjoterapeutycznych, zaje¢ specjalistycznych,
C)  dzienniki zajg¢ pozalekcyjnych,
d) innej nie wymienionej powyze;j.
egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli ustalonego w szkole

porzadku;

7) monitorowanie efektywno$¢ dyzuréw nauczycielskich w poprzez codzienne

obejscie szkoty w czasie wybranych przerw miedzylekcyjnych, po zakonczeniu
zaj¢¢ edukacyjnych oraz w czasie zaje¢¢ pozalekcyjnych.

3. W ramach powierzonych zadan:

1) na biezaco informuje Dyrektora szkoty o problemach i sprawach wynikajacych z
pelionego nadzoru;



2) na podstawie zebranych w toku czynnosci nadzorczych informacji przedstawia
Dyrektorowi szkoty stosowne wnioski;

3) dokumentuje dziatania wynikajace z petnienia nadzoru pedagogicznego, o ktérych
mowa w punkcie 1 oraz opracowuje w ich kontekScie raport o jakosci pracy
szkoly w terminach zgodnych z planem nadzoru pedagogicznego;

4) ksztaltuje tworczg atmosferg pracy w szkole i wlasciwe stosunki pracownicze;

5) tworzy warunki do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych szkoty;

6) zastepuje Dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

§ 17.Do zakresu obowigzkow Kierownika §wietlicy nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych na terenie
swietlicy;

2) koordynowanie dziatan zwigzanych z dziatalnos$cig stolowki szkolnej, w tym
wdrazanie HACCP;

3) wyznaczenie w porozumieniu z Dyrektorem szkoly zakresu obowigzkow
wychowawczych dla wychowawcow §wietlicy;

4) rozliczanie srodkéw finansowych pochodzacych z wptat na obiady;

5) kontrola wychowawcow $wietlicy pod katem realizacji zadan wynikajacych z
powierzonych obowiazkow i ze Statutu.

§ 18. Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostgpnianie materialow
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikow poprzez udostgpnianie zbiorow biblioteki, czytelni;

3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej;

4) zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikow potrzeb czytelniczych i
informacyjnych;

5) podejmowanie roéznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i
medialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

7) przysposabianie uczniow do samoksztalcenia, do korzystania z réznych zrodet
informaciji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych , spotkan z autorami;

11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

13) selekcjonowanie zbiorow;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupow.

§ 19. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem , zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkéw finansowych SP nr
31 w Kielcach w zakresie budzetu i $srodkéw pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiggowego;

2) wnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie

zmian w planie dochodow 1 wydatkow szkoty;



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

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentow;

5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

7) obstuga ksiggowa ZFSS;

8) obstuga kasowa SP nr 31 w Kielcach i funduszy specjalnych;

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych organu prowadzacego;

10) sporzadzanie listy ptac i wypltat wynagrodzen pracownikom szkoty;

11) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

12) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie

obstugi finansowo - ksiggowej w SP nr 31 w Kielcach;

13) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;

15) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo- ksigegowych

wymaganych przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i

dyrektora szkoty;
16)  realizacja obowigzku podatkowego szkoly z zakresie podatku od
nieruchomosci;

17) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentéw ksiggowych i
finansowych.
§ 20. Do zadan Dzialu Kadr nalezy w szczeg6lnosci:
l)prowadzenie akt osobowych pracownikéw SP nr 31 w Kielcach zgodnie
zobowigzujacymi przepisami, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
b) prawidlowe 1 kompletne przechowywanie dokumentacji o0sobowej
pracownikow zwolnionych,
C) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow i
legitymacji stuzbowych nauczycieli,
d) kompletowanie wnioskow dla pracownikow szkoly przechodzacych na rente
1 emeryture,
e) znajomos¢  zagadnieh zwigzanych z  ubezpieczeniem  spotecznym
pracownikow,
f) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia.
2)wydawanie zaswiadczen, legitymacji shuzbowych 1 innych dokumentéow dla
pracownikow szkoty;
3)prowadzenie, nadzorowanie spraw kadrowych pracownikow szkoty, sporzadzanie
umow o prace i S$wiadectw pracy,
4)kierowanie pracownikow na badania lekarskie okresowe i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,
5)rejestrowanie zwolnien lekarskich pracownikoéw szkoty, prowadzenie list obecnosci
pracownikoéw samorzadowych,
6)prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;
T)prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyroznianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikow; zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie
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order6w 1 odznaczen panstwowych, nagrod ministra, nagrod dyrektora, Prezydenta
Miasta,
8)ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow,
9)przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poborow;
10)rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu plac oraz potragcen z
wynagrodzenia pracownikow,
11)zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow,
12)prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
13)obstuga merytoryczna ZFSS,
14)przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia i ptac,
15)opracowywanie plandw urlopu pracownikéw administracji i obstugi,
16)weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z
zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia,
17)sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w
zakresie zatrudnienia,
18)sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia na potrzeby
Dyrektora;
19)obstuga zwigzana z zatrudnieniem o0sOb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-u;
20)przygotowywanie dokumentdow na rozmowy kwalifikacyjne dla  Komisji
Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego.
§ 21. Do zadan Kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1)kierowanie pracg pracownikow obstugi,
2)okreslanie zadan, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownikéw wymienionych w pkt.1
w formie zakresow czynnosci 1 przedstawienie dyrektorowi szkoly w celu akceptacii,
a takze stworzenie odpowiednich warunkéw pracy oraz zapewnienie bhp,
3)nadzor zgodnie z przydziatem czynno$ci wykonania zadan przez pracownikow, dla
ktorych jest bezposrednim przetozonym,
4)prowadzenie ewidencji wartosciowej i iloSciowo-warto$ciowej majatku szkoty oraz
ewidencji warto$ci niematerialnych 1 prawnych z wykorzystaniem programu
Inwentarz Optivum,
5)zorganizowanie odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone pracownikom:
a) wlasciwe jego zabezpieczenie,
b) prawidtowg ewidencje,
c) oznakowanie,
d) gospodarowanie,
6)wspolprace z Dyrektorem w sprawach materialnego zabezpieczenia szkoty:
a) zaopatrzenie szkoty w sprzet i pomoce oraz materiaty,
b) przygotowanie niezb¢dnych zamoéwien (po zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty
1 gldownego ksiegowego) oraz ich realizacja,
C) planowanie, zakup $rodkow i materiatbw niezbgdnych do utrzymania ciaglosci
pracy szkoty,
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d) odbior jakosciowy i ilosciowy przychodzacego sprzetu i materiatlow i
przekazywanie zainteresowanym pracownikom,

e) prowadzeniec  dokumentacji  gospodarczej 1 materialowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz okresowe uzgadnianie jej z dzialem
ksiggowosci,

f) przygotowanie p6l spisowych oraz pomoc w pracach komisji inwentaryzacyjnej,
udzielanie niezbednych wyjasnien,

T)prowadzenie dokumentacji ruchu przedmiotow nietrwatych i srodkéw trwatych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

8)organizowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow obstugi,

9)prowadzenie i nadzor nad ewidencja wyj$¢ pracownikow obstugi,

10) przygotowywanie harmonogramu dziennego i miesi¢cznego pracy pracownikow
obstugi 1 przedstawianie dyrektorowi szkoty do zatwierdzenia (z gory, do 25 dnia
kazdego miesigca),

11) nadz6r nad whasciwym utrzymaniem budynku i otoczenia:

12) planowanie i zakup $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji rozchodu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow,

14) planowanie oraz zakup maszyn i sprzgtu do utrzymywania budynku i infrastruktury,

15) prowadzenie Ksiggi Budowlanej Obiektu, archiwizowanie dokumentacji obiektu,

16) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku szkoly i terenow
przyleglych wraz z okre§leniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych
remontow,

17) przygotowywanie projektow umow, zamowien i zalecen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej — wystawianie faktur,

18) przestrzeganie procedur wynikajacych z Ustawy o zamoéwieniach publicznych przy
udzielaniu zamowien na roboty budowlane, ustugi 1 dostawy, wynikajacych z biezacej
dzialalnosci szkoty,

19) planowanie i zakup $rodkéw pismiennych na potrzeby administracji (papier, tusze,
tonery) oraz prowadzenie ewidencji ich rozchodu,

20) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty zwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zleconych obowigzkow.

§ 22. Zakres obowigzkow pracownika sekretariatu — specjalisty - kasjera:

1)Prowadzenie spraw uczniow, w tym mi¢dzy innymi:

a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji ucznidow (prowadzenie ksiegi
ucznidw, ksiegi ewidencji, wykazu ucznidw objetych obowiazkiem szkolnym i
przedszkolnym),

b) wystawianie i wydawanie zaswiadczen i legitymacji szkolnych (prowadzenie
ewidencji),

c) prowadzenie korespondencji dotyczacej uczniow,

d) wydawanie nauczycielom dziennikow i giloszy §wiadectw,

e) sporzadzanie odpiséw i kopii dokumentacji szkolnej,

f) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej uczniow,

12



g) przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do SP nr 31 w
Kielcach,

h) zalatwianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, spraw zwigzanych z
przyjeciem uczniow do szkoty i1 przejsciem uczniéw do innej szkoty,

1) biezace wprowadzanie danych do systemu OSON, kontrola obowigzku szkolnego
uczniéw | obowigzku przygotowania przedszkolnego dzieci mieszkajacych w
obwodzie SP nr 31 w Kielcach,

2)Prowadzenie kancelarii szkoly zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt i
Instrukcja kancelaryjng, w tym miedzy innymi:

a) prowadzenie ewidencji, zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,
pieczatek i drukow,

b) dokonywanie odbioru i rejestrowanie korespondencji przychodzacej,

C) rejestrowanie i znakowanie pism wychodzacych,

d) sporzadzanie czystopisow, kopii i odpisdw, wysylanie pism,

e) obshluga urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie,

f) przyjmowanie i taczenie rozmow telefonicznych,

g) zapewnienie drukow i materiatow kancelaryjnych oraz $rodkéw niezbednych do
prowadzenia placowki, w tym dokumentacji pedagogicznej;

h) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

3)Prowadzenie sktadnicy akt, przestrzeganie Instrukcji archiwalne;j;
4)Obowigzki kasjera:

a) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wptat) na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez uprawnione osoby
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty,

c) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze Srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

d) odprowadzenie przyje¢tych sum do banku bez zbednej zwloki,

e) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora i Glownego ksiegowego o brakach
gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

f) dysponowanie pogotowiem kasowym zgodnie z wytycznymi dyrektora szkoty,

g) sporzadzanie raportow kasowych,

h) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania.

5) Zast¢gpowanie pracownika kadr w przypadku nieobecnosci.
6) Zapewnienie sprawnej, grzecznej i kulturalnej obstugi klientow szkoty.
7) Wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty zwigzanych z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi.
§ 23. Zakres zadan stolowki wynika z przepisow art.106 ustawy Prawo oswiatowe (Dz.U.
2017r. poz.59 z p6zn.zm.).

ROZDZIAL. VI
Zakresy obowiazkow pracownikéw pedagogicznych

§ 24. Pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w SP nr 31 w Kielcach podlegajg regulacjom
ustawy Karta Nauczyciela(Dz.U. z 1982 r. nr 3, poz. 19 z pozn.zm.) i Kodeksu pracy(Dz. U. 1974
Nr 24 poz. 141 z p6zn.zm.).
§ 25. Zakres obowigzkow nauczyciela w SP nr 31 w Kielcach :
1) prowadzenie pracy dydaktyczno-wychowawcze;j i opiekunczej oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za jako$¢ 1 wyniki tej pracy,
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2) zabezpieczenie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego,

3) dbatos¢ o srodki dydaktyczne i sprzet szkolny,

4) bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenie umiejgtnosci intelektualnych i praktycznych
uczniéw oraz sprawiedliwe traktowanie wszystkich uczniéw,

5) wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan,
udzielanie pomocy w przezwyciezaniu niepowodzen szkolnych,

6) doskonalenie umiej¢tnosci dydaktycznych i podnoszenie poziomu wiedzy
merytorycznej

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien nauczyciela SP nr
31 w Kielcach zapisany jest w zakresie obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz w
protokotach z zebran Rady Pedagogiczne;.

§ 26. Zakres obowigzkow nauczyciela — wychowawcy:

1) troska o efekty ksztalcenia,

2) systematyczny kontakt z nauczycielami prowadzacymi zajecia edukacyjne w
Klasie,

3) badanie przyczyn absencji uczniow i podejmowanie srodkow zaradczych,

4) ksztaltowanie prawidlowych stosunkow miedzyludzkich w zespole klasowym
opartych na zasadach zyczliwo$ci i wspotdziatania,

5) dbato$¢ o tad, czystosc¢ i estetyke pomieszczen szkoty,

6) wspieranie Samorzadu Klasowego i Uczniowskiego,

7) opieka nad zdrowiem ucznidw poprzez: obserwacj¢ UCZNiOW W czasie przerw
miedzylekcyjnych, wycieczek i rozpoznawanie zagrozen, prowadzenie dziatan
edukacyjnych dotyczacych zachowan prozdrowotnych stosownie do potrzeb
zespotu klasowego,

8) prowadzenie dziennika lekcyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) zaktadanie i prowadzenie arkuszy ocen zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

10)wypisywanie $wiadectw ukonczenia klasy iszkoty,

11) wspotpraca z rodzicami lub prawnymi opiekunami uczniow;

12)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoty;

13) realizowanie zadan wynikajace ze Statutu SP nr 31 w Kielcach.

§ 27. Zakres obowigzkow nauczyciela oddzialu przedszkolnego:

1) wspotdziatanie z rodzicami w sprawach wychowawczych, udzielanie im porad i
pomoc w ich dziataniach wychowawczych wobec dzieci, a takze wlaczanie
rodzicow w sprawy oddziatu;

2) poznawanie i ustalanie potrzeb opiekunczo-wychowawczych dzieci (gléwnie
poprzez utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami);

3) informowanie rodzicow o zadaniach szkoty wynikajacych z programu
wychowania przedszkolnego;

4) przekazywanie rodzicom rzetelnej wiedzy na temat dziecka, jego zachowania,
rozwoju i uzdolnien;

5) planowanie i prowadzenie pracy wychowawczo-dydaktycznej oraz
dokumentacji pedagogicznej dotyczacej pracy oddziatu;

14)w pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczyciel wspotpracuje z pedagogiem
szkolnym i Miejskim Zespotem Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w
rozwigzywaniu problemows;
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6) nauczyciel wspiera rozwoj aktywnos$ci poznawczej dziecka nastawionej na
poznanie samego siebie, otaczajgcej rzeczywistosci spoleczno-kulturowej i
przyrodniczej, wzbogaconej 0 zasob jego wlasnych doswiadczen;

7) nauczyciel tworzy warunki wspomagajace rozwdj dzieci, ich zdolno$ci i
zainteresowan, dazy do pobudzenia procesow rozwojowych, do optymalnej
aktywnosci dzieci poprzez wykorzystanie ich wlasnej inicjatywy;

8) nauczyciel ma prawo korzysta¢ w swojej pracy z pomocy merytorycznej ze
strony Dyrektora, z-cy dyrektora, specjalistow;

9) zgodnie z zasadg indywidualizacji pracy i podmiotowego podejécia do dziecka,
nauczyciel otacza indywidualng opieka kazdego z wychowankow 1 dostosowuje
metody i formy pracy do jego mozliwosci;

10)nauczyciel odpowiedzialny jest za zdrowie i bezpieczenstwo powierzonych
dzieci;

11)nauczyciel zobowigzany jest do dokonania charakterystyki dzieci na zebraniu
Rady Pedagogicznej konczacej I oraz II potrocze w danym roku szkolnym;

12)nauczyciel dzieci 6-cio letnich zobowigzany jest do przekazania rodzicom
(opiekunom prawnym) informacji o gotowosci szkolnej dziecka.

§ 28. Zakres obowigzkow nauczyciela wychowawcy swietlicy:

1) opieka nad powierzonymi i zapisanymi do $wietlicy dzie¢mi,

2) realizowanie zadan i celow wynikajacych ze Statutu Szkoty, Regulaminu
swietlicy i planu pracy swietlicy na dany rok szkolny;

3) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci.

§ 29.Zakres obowiazkow nauczyciela bibliotekarza:
1) odpowiedzialno$¢ za stan majatkowy i dokumentacj¢ prac biblioteki,
2) gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami,
3) udostepnianie zbiorow,
4 )udzielanie informacji bibliotecznych,
5) poradnictwo w wyborach czytelniczych,
6) udostepnienie nauczycielom potrzebnych materiatow,
7) analiza czytelnictwa oraz informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniow,
8) gromadzenie zbiorow oraz ich ewidencja —zgodnie z obowigzujaCymi przepisami,
9) opracowanie biblioteczne zbiorow,
10) selekcja zbiorow i ich konserwacja,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.
§ 30.Zakres obowigzkow pedagoga:
1) zadania ogélnowychowawcze:

a) dokonywanie okresowej oceny sytuacji wychowawczej w szkole, opracowuanie
programu wychowawczo-profilaktycznego na dany rok szkolny;

b) kontrola realizacji obowiazku szkolnego przez uczniow szkoty;

) udzielanie pomocy wychowawcom klas i nauczycielom w zakresie dziatan
dydaktyczno— wychowawczych i pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

d) czuwa nad przestrzeganiem Konwencji Praw Dziecka w szkole i poza nia;

e) udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych im rozwigzywanie trudno$ci w
wychowaniu wlasnych dzieci;

2) profilaktyka wychowawcza:
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a) rozpoznawanie warunkow zycia i nauki uczniow sprawiajacych trudnos$ci w
realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego;
b) opracowywanie wnioskow dotyczacych uczniow wymagajacych szczegdlnej
opieki i pomocy wychowawczej;
) stwarzanie uczniom, wymagajacym szczeg6lnej opieki i pomocy, mozliwosci
korzystania ze zorganizowanych form zaje¢ pozalekcyjnych i pozaszkolnych;
d) udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami
sprawiajgcymi trudnosci wychowawcze;
e) wspotpraca z Samorzadem Uczniowskim w zakresie wspolnego oddziatywania
na uczniow wymagajacych opieki i pomocy wychowawczej;
f) wspotpraca z instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ opiekuncza na rzecz
dziecka, m.in. MOPR, Komenda Policji, Sgdem Rodzinnym;
g) przygotowywanie sprawozdan i danych statystycznych zgodnie z zakresem
obowigzkow.
3) praca korekcyjno-kompensacyjna;
4) indywidualna opieka psychologiczno-pedagogiczna poprzez porady konsultacje dla
uczniow i rodzicow;
5) organizacja opieki i pomocy materialnej uczniom wymagajacym pomocy.

ROZDZIAL VII
Zakresy obowigzkow pracownikow niepedagogicznych

§ 31. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w SP nr 31 w Kielcach na umowe o prace sg
pracownikami samorzadowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwoSci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zlozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoly oswiadczenia o stanie majatkowym.

1. Pracownik niepedagogiczny zatrudniony w SP nr 31 w Kielcach zobowigzany
jest przestrzega¢ szczegdtowego zakres obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane
podpisem pracownika.

§ 32. Zakres obowigzkow Glownego ksiegowego i ksiegowej wynika z zakresu zadan
wymienionych w § 19 i jest okreslony szczegétowo w aktach osobowych pracownikow.

§ 33. Zakres obowigzkow specjalisty ds. kadr wynika z zakresu zadan wymienionych w § 20
I jest okreslony szczegotowo w aktach osobowych pracownika.
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§ 34. Zakres obowigzkoéw pracownikéow wymienionych w § 12 ust.10) i 11) okreslony jest
szczegotowo w aktach osobowych pracownikow.

ROZDZIAL VIII
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 35. W komoérkach organizacyjnych Szkoty Podstawowej nr 31 z Oddziatami
Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w Kielcach obowigzuja nastgpujace zasady obiegu
dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, segregowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej;
2) poczte wplywajaca do komorek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia
podlegtym pracownikom Dyrektor szkoty;
3) dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej ma charakter wigzacych
polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z rozdysponowaniem.
.§ 36. Dyrektor szkoty podpisuje wszystkie pisma i dokumenty wychodzace ze szkoty,
chyba, ze Dyrektor szkoty udzielit stosownych upowaznien.
2. Dyrektor szkoly podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw szkoty;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngetrznej 1 wystgpienia
pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoly, korespondencj¢ zastrzezong do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.
4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.
5. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wedtug
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

ROZDZIAL IX
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéow

§ 37. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:
1) skargi i wnioski sktada si¢ w sekretariacie szkoty w godzinach pracy sekretariatu;
2) skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie do protokotu
zebrania RP;
3) sekretariat prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
4) do rejestru wpisuje si¢ tylko skargi i wnioski, ktore zawierajg imi¢ i nazwisko oraz
adres wnoszacego;

2. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow okresla wewnatrzszkolna procedura.

ROZDZIAL X
Zasady informowania przedstawicieli Srodkow masowego przekazu
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§ 38. 1. l.Informacji o dziatalnosci Szkoty udziela dziennikarzom Dyrektor lub wskazani
przez niego pracownicy.

2.Udzielajagc  dziennikarzom wywiaddéw, wyjasnien 1 opinii, pracownicy Szkoty winni
uwzglednia¢ wymogi zwigzane z obowigzkiem przestrzegania zasad postepowania z
informacjami nicjawnymi oraz ochrong danych osobowych.

ROZDZIAL XI
Tryb wykonywania kontroli

§ 39. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komoérek organizacyjnych i samodzielnych
pracownikéw pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz na analizowaniu jej
wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
3. Celem kontroli wewngtrznej w szkole jest badanie prawidtowos$ci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczeg6élnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidlowosci;
5) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem komorki kontrolowanej i
zainteresowanym pracownikiem.
4.Zakresy kontroli:
1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych;
b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty;
C) przestrzegania dyscypliny pracy;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;
f) prowadzenia dokumentacji ksiggowej;
g) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych;
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrodtowa;
1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;
J) wykorzystywania urlopdw pracowniczych;
k) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych;
I) przestrzegania instrukcji  ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji
kancelaryjnej;
m) rozchodowania drukow S$cistego zarachowania, terminowos$ci sktadania
sprawozdan;
n) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacja danych i dokumentow;
2) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowe;j realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych i opiekunczych;
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b) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej;
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej;
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;
f) przestrzegania przez ucznidow i nauczycieli Statutu szkoty;
g) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,
3) Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidtowego naliczania podatkoéw i sktadek;
b) inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych;
¢) prawidlowej gospodarki magazynowej;
d) stan kasy;
e) ochron¢ danych osobowych;
d) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS i innych
ptatnosci;
e) prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS.
4) Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,
b) prawidtowosci wykonywania obowigzkéw pracownikéw administracji i obstugi,
C) utrzymania porzadku i czystosci w szkole i wokot budynku szkoty,
d) sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprz¢tu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,
e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
f) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,
5)Kierownik $wietlicy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikow kuchni i swietlicy;
b) utrzymania porzadku i czystosci na stotowce i w swietlicy;
c) stosowania zasad zapisanych w HACCP;
d) realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczych na $wietlicy szkolnej.

ROZDZIAL XllI
Przepisy koncowe

§ 40. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace oraz Statut Szkoty Podstawowej nr 31 z Oddziatami
Integracyjnymi im.H.Sienkiewicza w Kielcach i Regulamin Pracy.

§ 41. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia.

Zatacznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny SP nr 31 w Kielcach.
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