Regulamin organizacyjny Publicznej Szkoty Podstawowej im. sw. Jadwigi Krélowej w Bilczy

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzqdczej

Regulamin organizacyjny

Publicznej Szkoly Podstawowej im. sw. Jadwigi Krolowej w Bilczy

§1.

Przepisy ogélne

Regulamin organizacyjny okresla w szczegdlnosci organizacje i tryb dziatania Publicznej
Szkoty Podstawowej im. §w. Jadwigi Krolowej w Bilczy zwanej dalej Szkota jako zakta-
du pracy, struktur¢ stanowisk, zakres ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie za-
rzadzania, zasady organizacji zast¢pstw oraz zasady podejmowania dziatan interwencyj-
nych przez pracownikow obstugi w sytuacjach naglych, obieg dokumentéw i podpisywa-
nie korespondencji oraz sposob przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow.

1) Szkota prowadzi oddziat przedszkolne, tzw. kl. 0

2) Szkota prowadzi oddziaty szkoty podstawowej ( KI. 1-8)

3) Szkota prowadzi archiwum zaktadowe. Archiwum dziata na podstawie instrukcji, usta-
lanej przez Dyrektora Szkoty w porozumieniu z wlasciwym Archiwum Panstwowym
oraz na podstawie przepisOw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Ilekro¢ w regulaminie moéwi si¢ o Szkole lub Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ odpo-

wiednio Publiczng Szkote Podstawowg im. $w. Jadwigi Krolowej w Bilczy lub Dyrektora

Publicznej Szkoty Podstawowej im. $w. Jadwigi Krolowej w Bilczy.

Siedziba Szkoty miesci si¢ pod adresem: Bilcza 75, 27-641 Obrazow.

Szkota jest publiczng jednostka budzetowa wchodzaca w sktad administracji samorzado-

wej, dla ktorego organem prowadzacym jest Gmina Obrazéw , za$ organem sprawujacym

nadzér pedagogicznym jest Swietokrzyski Kurator w Kielcach.
Szkota jest jednostka powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okre-

Slonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;
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3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samo-
rzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.
Akty wewnatrzszkolne , o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 5, wydawane sg w formie pisem-
nej przez rade pedagogiczng Szkoty, Dyrektora Szkoty, a takze na podstawie szczegdto-
wych upowaznien, wynikajacych z przepisow prawnych.
Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) regulaminy i instrukcje;

2) uchwaty rady pedagogicznej;

3) zarzadzenia dyrektora szkoty;

4) decyzje administracyjne;

5) komunikaty i pisma okolne.
Uchwaty rady pedagogicznej rozstrzygaja w szczego6lnosci sprawy, o ktdrych mowa
w Statucie Szkoty i w Regulaminie pracy Rady Pedagogicznej Publicznej Szkoty Podsta-
wowej  im. $w. Jadwigi Krélowej w Bilczy.
Zarzadzenia Dyrektora Szkoty reguluja zasadnicze dla Szkoty sprawy wymagajace trwate-
go unormowania.
Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowig-
zywania jest $cisle okreslony.
Pisma okolne powiadamiajg o czyms$ , co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania Szkoty.
Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i uczniow informacje o biezacej
dziatalnos$ci szkoty poprzez dziennik elektroniczny lub szkolng strong internetowa.
Szkota posiada wlasng pieczec.
Nazwa Szkoty jest uzywana w pelnym brzmieniu: Publiczna Szkota Podstawowa im. $w.
Jadwigi Krolowej w Bilczy.
Na pieczeciach urzedowych okragltych ( matych) moze by¢ uzywana skrocona nazwa:
Szkota Podstawowa w Bilczy.
Szkota postuguje si¢: pieczgcig okragla duzg i matg z godlem i napisem w otoku:
1) Szkota Podstawowa w Bilczy ( mata)
2) Publiczna Szkota Podstawowa im. §w. Jadwigi Krolowej w Bilczy ( duza)

Szkota postuguje si¢ stemplami:
1) kauczukowym — podtuznym o tresci: Publiczna Szkota Podstawowa im. §w. Jadwigi

Krélowej w Bilczy, Bilcza 75, 27-641 Obrazow
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Szkota uzywa pieczeci do dokumentow specjalnej rangi:

1) swiadectw szkolnych;

2) kopii $wiadectw i kopii zaswiadczen Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej;

3) legitymacji uczniowskich;

4) karcie rowerowej;

5) protokotow zdawczo-odbiorczych.
Pieczecie szkolne przechowywane sa w metalowej szafie w kancelarii szkoty. Podczas
urzedowania znajdujg si¢ w miejscu dostepnym dla dyrektora, ktory jest za nie odpowie-
dzialny.
Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci regulujg od-
rebne przepisy.
Stempel uzywany jest do biezacej dokumentacji sporzadzanej przez Szkote.
Wzory piecz¢ci nagtdowkowych i pieczeci do podpisu obowigzujacych w Szkole dokumen-
tow sg umieszczone w zataczniku do Instrukcji kancelaryjne;.
Szkota jest placowka stuzaca Dyrektorowi do wykonywania zadan i kompetencji wynika-
jacych w szczegodlnosci z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku o Prawo Oswiatowe, Karty
Nauczyciela oraz przepisow odrebnych.
Dyrektor w imieniu Wojta Gminy Obrazéw i Swictokrzyskiego Kuratora Oswiaty wyko-
nuje zadania i posiada kompetencje w zakresie o§wiaty i administrowania na terenie Szko-
ty.
Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow Szkoty. Wykonuje zada-
nia wynikajace z kompetencji pracodawcy oraz przetozonego.
Tres¢ wykonywanych zadan oraz posiadanych kompetencji, o ktorych mowa w paragra-
fach 1 pkt. 23, pkt.24, pkt.25 niniejszego regulaminu w sposob szczegdtowy okresla Statut
Szkoty.

W zakresie dziatania Dyrektora pozostaja zadania:

1) planowania,

2) administracyjne,

3) kancelaryjne,

4) organizacyjne, kadrowe, szkoleniowe,

5) prawne,

6) nadzoru i kontroli,

7) wspoldziatania.
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Obstuge ekonomiczno-administracyjng Szkoty prowadzi Referat Oswiaty Urz¢du Gminy
w Obrazowie (Zastgpca Wojta-Kierownik Referatu Oswiaty, Glowny Ksiggowy, stanowi-
sko ds. ksiggowosci budzetowej i ptac, stanowisko ds. ksiggowos$ci 1 spraw organizacyj-
nych) podlegty Kierownikowi Urzedu, tj. Wojtowi Gminy Obrazéw ( § 28 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrazowie z dnia 1 lipca 2021 r.).

Praca Szkoty kieruje Dyrektor z pomoca rady pedagogicznej.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad rada pedagogiczng i pracownikami obstugi.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go nauczyciel wskazany przez Dyrektora.

§ 2.

Zasady funkcjonowania Szkoly

Szkota funkcjonuje w oparciu o Statut, w ktorym okreslone sg (wynikajace z przepiséw
ustawy Prawo o$wiatowe) nastepujace zadania:
1) cele i zadania Szkoty oraz sposoby ich realizaciji;
2) organizacja, formy i sposoby $wiadczenia pomocy psychologiczno — pedagogicznej;
3) organy Szkoty oraz ich kompetencje,
4) organizacj¢ nauczania;
5) organizacje wychowania i opieki;
6) system doradztwa zawodowego;
7) zasady organizacji Szkoty;
8) oddziat przedszkolny;
9) prawa i obowigzki cztonkow spotecznosci szkolnej;
10) nauczyciele i inni pracownicy;
11) obowigzek szkolny;
12) zasady oceniania wewnatrzszkolnego;
13) warunki bezpiecznego pobytu uczniow w szkole;
14) ceremonial szkolny.
Prawidtowe funkcjonowanie Szkoty reguluja:
1) regulamin pracy;
2) regulamin wynagradzania;
3) regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
4) regulamin rady pedagogicznej;

5) regulamin rady rodzicow;
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6) zasady przydzielania i organizowania zastepstw doraznych za nauczycieli.
3. Dyrektor Szkoty podpisuje:

1) pisma tajne i poufne;

2) wewngtrzne akty normatywne;

3) listy nagrod,

4) projekty planow budzetowych;

5) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych i osobowych zwigzane z zatrudnianiem,
zwalnianiem pracownikow i wynagradzaniem pracownikéw, kary regulaminowe;

6) umowy;

7) pisma kierowane do jednostek nadrz¢dnych, instytucji politycznych, spotecznych, ad-
ministracyjnych, kontroli zewngtrznej;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski;

9) sprawozdania;

10) listy ptac;

11) dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydania §rodkow pieni¢znych, materiatow lub towarow.

4. Zasady prowadzenia przez Szkole dokumentacji nauczania, gospodarki finansowej
I materiatowej reguluja odrgbne przepisy.

5. Zasady przyjmowania i obiegu korespondenciji, rejestracji, znakowania spraw, wysytania
i dorgczania pism, przechowywania akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego
oraz nadzoru nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja kancelaryj-
na.

6. Zasady organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, trybu postepowania z do-
kumentacja przekazywang do archiwum zakladowego oraz przechowywania, udostepnia-
nia i przekazywania dokumentacji i trybu jej brakowania okresla Instrukcja archiwalna.

7. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy:

1) nauczycieli — od poniedziatku do pigtku zgodnie z przydzialem godzin wynikajacych
z arkusza organizacyjnego Szkoty na dany rok szkolny zatwierdzonym przez organ
prowadzacy 1 zaopiniowanym przez organ nadzorujacy oraz tygodniowym rozktadem
zaje¢ zaopiniowanym na radzie pedagogicznej dotyczacej organizacji danego roku
szkolnego przy czym godziny pracy swietlicy uzaleznione sg od rozktadu jady szkol-
nego autobusu;

2) pracownikéw obshugi - od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30;
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8. Interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje si¢ w poniedziatlek w godzinach
1200_ 1500
9. System przekazywania informacji odbywa si¢ poprzez:
1) dziennik elektroniczny ( e-dziennik),
2) tablice ogloszen znajdujaca si¢ w pokoju nauczycielskim,
3) posiedzenia rady pedagogicznej i innych organéw Szkoty,
4) zebrania z rodzicami,
5) zebrania z pracownikami obstugi,
6) strone internetowg Szkoty.
10. W sprawach istotnych dla pracownika lub rodzica, kazdy pracownik lub rodzic moze by¢
przyjety przez Dyrektora w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na to pozwalaja lub
w ustalonym terminie, tj. wtorek w godzinach 7.00-9.00 oraz czwartek w godzinach 13.30-
15.30.

§ 3.
Struktura organizacyjna Szkoly
1. Organami szkoty s3:
1) dyrektor szkoty;
2) rada pedagogiczna;
3) samorzad uczniowski;
4) rada rodzicow.
2. W Szkole tworzy si¢ rade pedagogiczng, w sklad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w szkole.
3. Rada pedagogiczna pracuje w oparciu o regulamin rady pedagogicznej.
4. W Szkole tworzy si¢ samorzad uczniowski, ktory dziata w oparciu o regulamin samorzadu
uczniowskiego.
5. W Szkole tworzy si¢ rade rodzicow, ktora dziata w oparciu o regulamin rady rodzicow.
6. Schemat organizacyjny.
(zalacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego)
7. Podstawowe zadania pracownikow dydaktycznych (nauczycieli, bibliotekarza, pedago-
ga/psychologa, doradcy zawodowego, wychowawcy, wychowawcy w $wietlicy) oraz rady
pedagogicznej okreslajag w sposob szczegdtowy:

1) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela;
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2) Statut Szkoty;

3) Regulamin pracy rady pedagogicznej.

8. W Szkole tworzy si¢ stanowiska obstugi: konserwatora ( 1 osoba ) i sprzataczek (2 osoby).
8.1.Do zadan konserwatora w szczegolnosci nalezy:

a) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w Szkole poprzez codzienne do-
konywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
pomieszczen i obiektéw sportowych;

b) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych dziata-
jacych w Szkole (wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektroenergetycznych, klima-
tyzacyjnych);

C) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontow biezacych zglaszanych
ustnie przez pracownikow szkoty;

d) wykonywanie innych prac remontowo-budowlanych, niewymagajacych specjalistycz-
nego przygotowania i sprzgtu, zleconych przez Dyrektora, w tym miedzy innymi: prac
malarskich, murarskich, stolarskich i innych w zakresie posiadanych kwalifikacji i
uprawnien;

e) troska o wyposazenie warsztatu w niezbedny sprzet, narzedzia i materiaty, uzgadnia-
nie z Dyrektorem zaméwien potrzebnych materialow;

f) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

g) wykonywanie wszystkich prac zgodnie z zasadami BHP;

h) utrzymywanie w sprawno$ci sprzgtu przeciwpozarowego; dbanie o drozno$¢ drog
ewakuacyjnych;

i) zabezpieczanie obiektu przed kradziezg i wlamaniem;

J) W czasie zimy w miar¢ potrzeb, odsnieza¢ chodnik, posypywac i odpowiednio za-

bezpiecza¢ wejscia do budynku Szkoty,

k) udzielanie niezbgdnej pomocy pozostatym pracownikom i uczniom w prowadzonych
przez nich pracach porzadkowych, inwentaryzacyjnych, organizacji uroczystosci
szkolnych i imprez itp.;

I) w razie potrzeby udziela¢ pomocy Sprzataczkom w wykonywaniu obowiazkow;

m) w czasie ferii i wakacji wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Szkoty wg
planu remontow 1 napraw;

n) przygotowanie pomieszczen do remontdw — wynoszenie lub przesuwanie sprzgtu i
umeblowania, nalezyte ich zabezpieczenie i ponowne rozmieszczenie po zakoncze-

niu prac remontowych;
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0) wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora Szkoty.

8.2. Do zadan sprzataczki nalezy:

a) przyjecie mleka i owocow i ich dyspozycja wsrod uczniow;

b) zamiatanie i zmywanie na mokro korytarzy i klatki schodowej oraz sprzatanie toa-

lety po kazdej przerwie;

€) nadzorowanie ruchu uczniow w wejsciu do obiektu szkolnego;

d) kierowanie 0s6b wchodzacych do szkoty do odpowiednich pomieszczen szkolnych;

e) sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem w budynku szkolnym, znajdujagcym sie w

nim sprzetem, bezpieczenstwem urzadzen instalacyjnych oraz p-poz,;

f) kontrolowanie sprawnosci instalacji wodnej i elektrycznej, centralnego ogrzewania,

zglaszajac usterki bezposrednio dyrektorowi lub konserwatorowi;

g) dbatos¢ o klomby z nasadzeniami;

h) w okresie zimy usuwanie $niegu z wejscia do szkoty oraz innych przej$¢ komuni-

kacyjnych, stosujgc $rodki zapobiegajace skutkom gotoledzi;

1) sprawowanie opieki nad szatnig szkolng, dbajac o jej prawidlowe zabezpieczenie;

J) utrzymanie w czystosci powierzone pieczy pomieszczenia m.in. szatni¢, Korytarz,
pomieszczenia gospodarcze;

k) prawidtowe gospodarowanie kluczami od poszczegdlnych pomieszczen znajduja-
cych si¢ na terenie szkoly, codziennie sprawdzajgc ich stanu i zabezpieczenie w
przeznaczonej na ten cel gablocie;

I) kontrolowanie, czy na terenie Szkoty nie znajduja si¢ osoby postronne;

m) wypraszanie z terenu Szkoty osob niepowotanych, przebywajacych na nim bez
zgody Dyrektora Szkoty;

n) udostgpnianie uprawnionym osobom liczniki, tablice rozdzielcze i instalacje, za-
pewnianie dostgpu do wszelkich kluczy do pomieszczen szkolnych i tablic roz-
dzielczych,

0) w formie ustalonej przez Dyrektora zgtasza wynikle w czasie wykonywania obo-
wigzkow nieprawidlowosci,

p) powiadamia Dyrektora o majacych miejsce na terenie szkoty zdarzeniach moga-
cych stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub Zycia i mogacych przynie$¢ szkode w
mieniu Szkoty;

g) Systematycznie lokalizuje usterki wystepujace w szkole poprzez codzienne doko-

nywanie przegladow pomieszczen dydaktycznych, socjalnych, komunikacyjnych,
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pomieszczen i obiektow sportowych;
r) wykonuje wszystkie prace zgodnie z zasadami BHP;
S) przygotowanie pomieszczen do remontdw (pomoc przy przestawianiu mebli);
t) =zastepuje nieobecng sprzataczke lub/i konserwatora;

u) wykonuje inne prace zlecone przez Dyrektora.
8.3. Sprzatanie po zakonczeniu zaje¢ lekcyjnych:

a) otworzy¢ okna w salach,
b) zamies¢ podtogi,
C) wytrze¢ starannie mokrg $cierkg podtogi,
a) zetrze¢ mokrg Scierkg kurz z fawek, stolow, parapetow okiennych, szaf itp.
b) podla¢ w razie potrzeby kwiaty doniczkowe,
C) oprozni¢ kosze z papieréw,
d) wyszorowac urzadzenia higieniczno-sanitarne, usunag¢ kurz, papiery, wymy¢ pod-
toge 1 przeprowadzi¢ co najmniej raz w tygodniu dezynfekcje,
e) po zakonczeniu sprzatania zamkng¢ drzwi i okna w pomieszczeniach szkolnych,
sprawdzi¢ kurki wodociagowe, gazowe, wygasi¢ Swiatla.
8.3. Sprzatanie okresowe:
a) oprocz wymienionych czynno$ci codziennych nalezy wykonaé inne czynnoS$ci
wynikajace z podstawowych zasad higieny:
I. usuna¢ szczotka pajeczyne z sufitow i $cian,
Il. wyszorowac tawki, stoty i krzesta,
I1l. usung¢ w miar¢ mozliwosci plamy z tawek, krzesel oraz lamperii Sciennych.
8.5.  Sprzatanie w czasie ferii:
a) w okresie ferii wiosennych, zimowych i letnich nalezy oczysci¢ catkowicie po-
mieszczenia oraz sprzet szkolny, a w szczegdlnosci:
I. odkurzy¢ wilgotng $cierkg wszystkie obrazy, tablice itp.
Il. obmies¢ szczotkg sufity i §ciany izb szkolnych, korytarzy i1 innych pomieszczen,
[1l. umy¢ lamperie,
IV. umy¢ okna,
V. doktadnie wyczysci¢ tawki, stoly, krzesta, drzwi i okna,
V1. wyszorowac i wypastowac podtogi,
VII. wyszorowac¢ urzadzenia higieniczno-sanitarne i przeprowadzi¢ ich dezynfekcje,
VIII. uporzadkowaé pomieszczenia gospodarcze Szkoty.
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8.6.Zakres uprawnien:
a) otrzymywanie w terminie wynagrodzenia za prace;
b) wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, jezeli na zlecenie Dyrektora pracowat
pracownik po godzinach lub w dniu wolnym od pracy i nie otrzymat w zamian
innego dnia wolnego;

C) zadanie zapewnienia mu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

§4.
Zasady organizacji zastepstw oraz zasady podejmowania dzialan interwencyjnych przez

pracownikow w sytuacjach nagtych.

1.  Celem organizowania zastepstw jest:

1) zapewnienie cigglosci pracy opiekunczo-wychowawczej i dydaktycznej Szkoty;

2) zapewnienia cigglosci zadan dla normalnej dziatalno$ci Szkoty;

3) umozliwienie szybkiej mobilizacji zasobow ludzkich w nagtej sytuacji, szybkie i we
wlasciwy sposob podjecie stosownych dziatan, aby powroci¢ do normalnej dziatal-
nosci, przy mozliwie jak najmniejszych zaktoceniach.

2.  Przez sytuacje nagle rozumie sig:

1) dtuzsza nieobecnos$¢ w pracy pracownika;

2) zdarzenia, ktore nie zostaly przewidziane w planach dziatan i organizacji Szkoty;

3) rozne sytuacje kryzysowe.

3. W razie nieobecnosci pracownikoéw obstugi, Dyrektor Szkoty podejmuje stosowne dzia-
tania w celu zapewnienia realizacji zadan:

1) dokonuje oceny sytuaciji,

2) dokonuje oceny gtdéwnych problemow,

3) okresla zadania do wykonania, ktore nie mogg czekac,

4) przejmuje zadania do wykonania,

5) deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,

6) w sytuacji skrajnej, ktora jest dtugotrwata (powyzej 30 dni) nieobecnos$¢ pracownika,
lub wykonanie zadania przekraczajace umiejgtnosci pozostatych pracownikow, or-

ganizuje si¢ zastepstwo z zewnatrz.
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4. W razie nieobecnosci pracownikow obstugi ( do 30 dni) Dyrektor wyznacza innych pra-
cownikéw do realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podzial zadan, ktére nalezaty do
zakresu obowiazkéw osoby nieobecne;.

5.  Przydziclajgc zadania pracownikom Dyrektor bierze pod uwage wszystkie mozliwe do
przewidzenia czynniki:

1) predyspozycje pracownika,
2) indywidualne mozliwosci,

3) dyspozycyjnosc,

4) sytuacje rodzinng pracownika.

6. Nie przewiduje si¢ mozliwosci wewngtrznego organizowania zastepstw w przypadku
dhugotrwatej nieobecnosci Dyrektora z uwagi na fakt, ze w szkole na stanowisku kierow-
niczym zatrudnieniowy jest wytacznie dyrektor.

7. W przypadku nicobecnosci nauczycieli lub pracownikow niepedagogicznych dyrektor
organizuje zastgpstwa dorazne lub state zgodnie z obowigzujaca na terenie Szkotly proce-
dura organizowania zast¢pstw ( zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu ).

8. W razie wystgpienia zdarzen, ktore nie zostaly przewidziane w planach dziatan i organi-
zacji Szkoty a ktore wymagajg podjecia natychmiastowego dziatania dla dobra spotecz-
nego Dyrektor Szkoty moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie dodatkowych czyn-
nosci, przewidzianych w zakresie jego obowiazkow pracowniczych, nie wykraczajacych
poza statutowa dziatalno$¢ Szkoty, jesli wymaga tego sytuacja i jest podyktowana do-
brem uczniow, pracownikow i Szkoty.

9. Za wykonywanie zadah W ramach zastgpstwa za nieobecnych pracownikow Dyrektor
moze:

1) nagrodzi¢ pracownika w formie dodatku okresowego za wykonywanie dodatkowych
czynnosci, zgodnie z regulaminem wynagradzania,

2) przyzna¢ nagrodg Dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagrod,

3) udzieli¢ pochwaly stownej, pochwaty na pi$mie.

10. Pracownicy w drodze koniecznos$ci natychmiastowego dziatania podejmuja decyzje o
podjeciu interwencji, po czym maja obowiazek poinformowania Dyrektora o zaistnialej
sytuacji i podjetych dziataniach.

11. W przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych, nieobecnych pracownikoéw zastepuja
pracownicy wg okreslonego schematu zastepstw.

12. Pracownicy sa zobowigzani wspotpracowa¢ z Dyrektorem Szkoty, osobami wyznaczo-

nymi oraz wzajemnie w zakresie szybkiego i we wlasciwy sposéb, podejmowania sto-
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sownych dziatan, aby powroci¢ do normalnej dziatalno$ci, przy mozliwie jak najmniej-
szych zaktoceniach pracy Szkoty.

13. W przypadku wystgpienia awarii pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora Szkoty,
ktory zawiadamia organ prowadzacy, po czym organizuje i powierza usunigcie awarii
specjalistycznej firmie zewnetrznej albo wyznacza pracownikow do usuwania tych skut-
kow awarii, ktore nie wymagaja dziatan stuzb specjalistycznych.

14. W przypadku akcji ratowniczych pracownicy podejmuja dziatania zgodnie z zaleceniami
odpowiednich stuzb ratowniczych.

15. W przypadku zagrozenia pozarowego pracownicy podejmuja dziatania zgodnie z proce-
durami istniejgcymi W Szkole oraz stuzb ratowniczych.

16. W przypadku skutkéw zdarzen wywotanych czynnikami atmosferycznymi pracownicy
chronig ludzi i mienie, podejmuja dziatania zgodnie z potrzebami Szkoty.

17. W przypadku zagrozen lub zdarzen wptywajacych bezposrednio na bezpieczenstwo osdb
przebywajacych w Szkole pracownicy maja obowigzek zglosi¢ istotne zdarzenia majace
wplyw na bezpieczenstwo osoby Dyrektorowi Szkoty.

18. W sytuacjach nadzwyczajnych w czasie podwyzszenia stanu gotowosci obronnej lub w
czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pracownicy podejmuja dziatania zgodnie

Z zaleceniami odpowiednich stuzb..

§5S.
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

4. W Szkole obowigzuja nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg i przekazy-
wanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j
obowigzujacej w Szkole;

2) poczte wplywajaca rozdziela do zatatwienia podleglym pracownikom Dyrektor
Szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

4) wyznaczeni do zalatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu

zgodnie z kompetencjami.
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Obieg dokumentéw w Szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzedzi informa-

tycznych.

Do podpisu Dyrektora Szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji samorzg-
dowej;

2) kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowa-
niami,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisdOw kodeksu postepowania administra-
cyjnego,

4) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikoéw Szkoty;

5) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

6) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;

Pisma podpisuja:

a) pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem - w sprawach nalezg-
cych do ich zakresu dziatania;

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

§ 6.

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

W Szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora.

Dyrektor Szkoty przyjmuje skargi i wnioski w poniedziatki od godz. 12 ®° do godz. 15%.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca e-dziennika, poczty elek-
tronicznej, a takze przyjete ustnie do protokotu;

Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzadza si¢ protokot zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko (nazwe) i adres zglaszajacego,

3) zwigzly opis treSci sprawy,

4) 1imig i nazwisko przyjmujacego zgloszenie,

5) podpis wnoszacego skarge lub wniosek 1 przyjmujacego zgloszenie.
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10.
11.

12.

13.

14.

Pracownik Szkoty, ktory otrzymatl skarge dotyczacag jego dziatalno$ci, obowigzany jest
przekazac¢ ja niezwtocznie dyrektorowi;
Kancelaria szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organiza-
cje spoleczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i
wnioski 0sob fizycznych i prawnych;
Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

1) liczba porzadkowa;

2) data wplywu skargi/wniosku;

3) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

4) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

5) termin zatatwienia skargi/wniosku;

6) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;

7) data zatatwienia;

8) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci Szkoty.
Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;
Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora, jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg 1 wnioskow;
Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Szkoty, nalezy zarejestrowac, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wiasciwos$cia, zawiadamiajac o tym rownoczesnie
wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w
dokumentacji Szkoty;
Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy,
nalezy zarejestrowac a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym organom za-
wiadamiajgc o tym rownoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji Szkoty;
Rozpatrywanie skarg 1 wnioskow:

1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego upowazniona;

2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nast¢puja dokumentacje:

a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatk¢ stuzbowg informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepOwania wyjasniajgcego,

C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
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d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnie-
cia sprawy wraz z urz¢gdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do za-
rzutow/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
C) imig¢ i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.

4) pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii.

§7.

Delegowanie uprawnien.

1) Delegowanie uprawnien lub obowigzkdéw nastepuje w formie upowaznienia.

2) Upowaznienie precyzyjnie okresla zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym
pracownikom.

3) Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

4) Prowadzony w Szkole jest Rejestr udzielonych upowaznien.

§ 8.

Postanowienia koncowe.

1. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie jego ustalenia.

2. Szczegotowe opisy stanowiska pracy stanowig zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wewnatrzszkolny ceremonial jest zbiorem ustanowionych i obowigzujacych norm i form
zachowania si¢ w czasie uroczystosci szkolnych. Szczegdlowy ceremonial zawiera Statut
Szkoty.

4. Traci moc regulamin organizacyjny z 2016 r.
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