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Przepisy ogélne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegotowg organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Kleszczowie;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Kleszczowie;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzednia 1991
o systemie oswiaty ( tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm." );

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie.

5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administraciji
i obstugi szkoty;

6) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Janusza Korczaka

w Kleszczowie.

§ 2

1. Szkofa Podstawowa im. Janusza Korczaka w Kleszczowie jest jednostkg budzetows,
powotang do wykonywania przynaleznych zadanh publicznych okreslonych przepisami
prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumieh zawartych z organami administracji rzgdowej
i samorzadowej;

4) wewnatrzszkolnego.

2. Siedzibg Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie jest budynek przy ulicy
Szkolnej nr 4.

3. Organem prowadzgcym szkote jest Gmina Kleszczéw.

§3

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2004 r. Nr Nr 273, poz. 2703 i Nr 281,
poz. 2781,z 2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122, poz. 1020, Nr 131, poz. 1091, Nr 167, poz. 1400 i Nr
249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1043, Nr 208, poz. 1532 i Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 42, poz. 273, Nr 80,
poz. 542, Nr 115, poz. 791, Nr 120, poz. 818, Nr 180, poz. 1280 i Nr 181, poz. 1292, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 145,
poz. 917, Nr 216, poz. 1370 i Nr 235, poz. 1618, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 157, poz.
12411 Nr 219, poz. 1705 oraz z 2010 r. Nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127, poz. 857 i Nr 148, poz. 991



1. Podstawag prawng dziatania Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie sa:

§4

1) orzeczenie w sprawie organizacji Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Kleszczowie z dnia 13 marca 1967 wydane przez Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej, Wydziat oswiaty i Kultury w Befchatowie;

2) Statut Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie.

1. Akty wewnatrzszkolne , o ktéorych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 4 , wydawane sg w formie

§5

pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka
w Kleszczowie, Dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia inne osoby, a takze na podstawie
szczegotowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych.

Aktami wewnagtrzszkolnymi sg;

1) uchwaly Rady Pedagogicznej;

2) zarzgdzenia Dyrektora szkoty;

3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okdlne.

Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegodlnosci sprawy, o ktérych mowa w § 3
pkt. 7 i 8 statutu szkoty.

Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.

Zarzgdzeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu szkoty.

Pisma okolne powiadamiajg o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzgdzen i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikow i ucznidw informacje o biezgcej

dziatalnosci szkoty.

1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi

sekretarz szkoty.

2. Zbidr i ewidencje aktow wewnagtrzszkolnych prowadzi sekretarz szkoty.



3. Pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach zobowigzani sg do gromadzenia
aktow resortowych dotyczacych dziatania zgodnie z ich zakresem obowigzkéw oraz aktow

wewnatrzszkolnych ich dotyczgcych.

§ 6

1. Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Kleszczowie jest jednostkg budzetowa, kiorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).

2. Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zatwierdzony
przez Rade Gminy Kleszczdéw.

3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu Gminy.

4. Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

5. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL I

Kierowanie pracg Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie

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

§8

1. Dyrektor szkoty petni funkcje Przewodniczgcego Rady Pedagogiczne;j.
2. Dyrektor szkoty kieruje pracg szkoty przy pomocy wicedyrektora.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

szkoty.
§9

1. Zakresy zadan wicedyrektora i oséb petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor szkoty na pismie.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty obowigzki jego petni wicedyrektor, stosownie

do delegacji uprawnien, a w szczegolnosci do:

1) biezgcych spraw bhp;



2) biezgcych spraw porzadkowych;

3) biezgcych spraw organizacyjnych.
§ 10

Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspoétdziata z osobami zajmujgce kierownicze stanowiska
w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty Podstawowej im. Janusza
Korczaka w Kleszczowie oraz koordynuje funkcjonowanie poszczegdinych stanowisk
w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna,

organ prowadzacy i nadzorujgcy szkote.
§11

1. Wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze stanowiska w szkole odpowiadajg za:

1) terminowg i prawidtowg realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacje i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie irealizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej
oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujgcy, a takze
instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektor i osoby zajmujgce kierownicze

stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.
§12

1. Dyrektor szkoty :

1) kieruje szkofg jako jednostkg organizacyjng samorzgdu terytorialnego;

2) jest pracodawcy dla wszystkich pracownikdw szkoty;

3) jest organem nadzoru pedagogicznego;

4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;

5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania dyrektora szkoty:

1) kierowanie szkofg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) tworzenie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych , wychowawczych
i opiekunczych szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspotpraca z Radg Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wiasciwych warunkéw pracy

i stosunkéw pracowniczych;



6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych , metodycznych
i dydaktycznych.

7) wspoidziatanie z organem prowadzgcym i nadzorujgcym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty;

8) przedkiadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ nauczycieli , planu doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicbw 2z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

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

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji
i eksperymentoéw pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i promocji
uczniow;

14) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

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

16

17

18

19

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

~— ~— ~— ~—

podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniow do szkoly, przenoszenia

do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

20) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;

21) zwalnianie ucznidw , zgodnie z odrebnymi przepisami, z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

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

23) umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamo$ci narodowej, etnicznej,
jezykowej i religijnej;

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

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

26) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu

zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

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



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

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,

c) przyznawanie nagréod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych
pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,

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

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminow,

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godno$ci
nauczyciela,

j) opracowanie kryteriow oceny pracownikdw samorzgdowych zajmujgcych
stanowiska urzednicze,

k) dokonywanie oceny pracy pracownikbw na Kkierowniczych stanowiskach
urzedniczych,

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

m) odbieranie $lubowania od pracownikdw samorzgdowych na stanowiskach
urzedniczych,

n) okreslanie zakresu obowigzkéw , uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez ucznidw i pracownikdw szkoty ustalonego
w szkole porzgdku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke szkoty;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;

32) wspoitdziatanie z organem prowadzgcym w organizowaniu dowozu ucznidw do szkoty;

33) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidiowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;

35) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwigzkoéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania ;

36) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia

zawodowego;



37) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizaciji praktyk studenckich;

38) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji ;

39) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidéw postanowien statutu;

40) powotywanie Komisji Rekrutacyjnej;

41) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;

42) organizowanie egzaminéw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie oswiaty;

43) podejmowanie dziatan umozliwiajgcych obrét uzywanymi podrecznikami;

44) wykonywanie innych dziatah wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL 1l

Struktura organizacyjna Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie

§13

1. W szkole wydziela sie samodzielne stanowiska pracy:
1) Wicedyrektor;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) Specijalista ds. ptac;
4) Specjalista ds. kadr;
5) Sekretarz szkoty;
6) Inspektor ds. bhp;
7) nauczyciel.
2. W Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie tworzy sie Rade
Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada
Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;j.

3. Obowigzki nauczycieli okresla § 28 Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL IV

Wspodlne zadania dla stanowisk samodzielnych

§14

1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiska, o ktérych mowa

w § 13 nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

§ 15

zapewnienie prawidtowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danemu
stanowisku;

wykonywanie zadah zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi Dyrektora
szkoty;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora oraz referowanie
przygotowanych dokumentow;

przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw i Statutu Szkoty oraz poleceh
dyrektora szkoty;

przygotowanie projektéw dokumentdw, decyzji innych aktéw prawnych;

opracowanie czgstkowych materiatéw planistycznych do planu finansowego szkoty.

1. Funkcjonowanie pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach opiera sie

na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach wspoétpracujg ze sobg w oparciu

o wewnetrzny podziat pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora.

Wspoitpraca w szczegdlnosci polega na:

1)
2)
3)

§ 16

wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
udostepnianiu wszelkich materiatdw usprawniajgcych realizacje zadan;

przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

1. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytulu podpisanych lub parafowanych

dokumentéw czy korespondencji odpowiadajg za:

1)
2)
3)
4)

uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami ;
wiasciwg forme;

terminowos$¢ zatatwienia sprawy.



§17

ROZDZIAL V

Zakres dziatania pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

1. Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegoélnosci:

1) udzielanie niezbednych informaciji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

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

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;

8) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow;

9) zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczenh
panstwowych, nagréd ministra, nagrod dyrektora, wajta;

10) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

11) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow;

12) przygotowanie dokumentoéw stanowigcych podstawe naliczania poborow;

13) przygotowanie projektéw umow cywilno — prawnych;

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;
obstuga merytoryczna;

)
)
)
)
14) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow ptacy pracownikéw;
)
)
) obstuga merytoryczna ZFSS;
)

15

16

17

18) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji giéwnego

ksiegowego;

19) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej zatrudnienia;

20) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

21)weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;

22) sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie

zatrudnienia ;

10



§18

23) sporzgdzanie sprawozdan , analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, na potrzeby
Dyrektora;

24)obstuga zwigzana z zatrudnieniem o0so6b niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

25) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajgcych w sprawach awansu zawodowego.

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) catoksztait prowadzenia spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem srodkéw finansowych Szkoty
Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie w zakresie budzetu i srodkéw
pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiegowego.

2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie dochoddw i wydatkéw szkoty;
3) planowanie wydatkow 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 finanséw publicznych;

7) obstuga ksiegowa ZFSS;

8) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan finansowych

organu prowadzacego;

9) rozliczenie delegacji stuzbowych;

10) opracowywanie projektéw procedur wewnetrznych i przepisow w zakresie obstugi
finansowo — ksiegowej w szkole ;

11) ewidencja ksiegowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;

12) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiegowych wymaganych
przez organ prowadzacy , zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

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

14)rozliczanie potrgceh dotyczgcych osobowego funduszu ptac oraz potrgcen
z wynagrodzenia pracownikow;

15) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczeh Spotecznych.
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§19

1. Do zadan Specjalisty ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:

1)

8)
9)

obstuga kasowa Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie
i funduszy specjalnych;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego
pracownikow;
dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia pracownikéw;
prowadzenie obstugi finansowej bezosobowego funduszu ptac w zakresie umow
cywilno — prawnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw szkoty, ich rodzin oraz pracownikéw, z ktérymi Szkofa
zawierata umowy cywilno — prawne;
sporzgdzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o ptacach i wykorzystaniu funduszu ptac;
przygotowywanie wszelkich sprawozdanh i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej ptac;
sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;

opracowanie czgstkowych materiatow planistycznych do projektu budzetu;

10) wydawanie pracownikom zaswiadczenh o osiggnietych dochodach.

§ 20

1. Do zadan Inspektora ds. bhp nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
informowanie Dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz wystepowanie z wnioskami zmierzajgcymi do eliminacji bgdz ograniczania
stwierdzonych zagrozen;
udziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdélnych
dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
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a takze przechowywanie wynikéw badanh i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca; doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Ilub warunki
ucigzliwe,

8) wspolpraca z dyrektorem szkoly w zakresie organizowania szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

9) wspodtdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawujgcymi
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlnosci
przy organizowaniu okresowych badanh lekarskich pracownikow;

10) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi
przy podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw
oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach;

11) dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy na stanowiskach pracy;

12) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie BHP i p.poz.;

13) kontrola warunkow pracy i przestrzegania przepisow BHP i p.poz na terenie szkoty;

14) sporzadzanie informacji na temat stanu obiektu i przekazywanie ich do jednostki
prowadzgcej szkote, po okresie przerwy w pracy szkoty trwajgcej dtuzej niz 14 dni.

15) organizowanie i prowadzenie instruktazy wstepnych, szkoleh wstepnych, podstawowych
i okresowych z zakresu BHP i p.poz.;

16) kontrola przebiegu i terminowosci instruktazy stanowiskowych, ksigzeczek zdrowia
oraz badan lekarskich i szkoleh BHP;

17) prowadzenie ewidencji szkolen BHP pracownikéw, badah wstepnych i okresowych;

18) kontrolowanie zabezpieczenia pracownikobw w odziez roboczg, ochronng, s$rodki

czystosci i ochrony osobistej.

2. Inspektor BHP jest uprawniony do:

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

2) wystepowania do oso6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy;

3) wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajgcych
sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wystepowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku

do pracownikéw zaniedbujgcych obowigzki w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy;
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§ 21

niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0sob;

niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;
niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wtasnego albo innych osdéb;

wnioskowania do Dyrektora o niezwloczne wstrzymanie pracy i zaje¢ w szkole
w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw,

uczniow albo innych oséb.

1. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

8)
9)

prowadzenie zaje¢ wedlug obowigzujgcego wymiaru godzin;

organizowanie i kontrolowanie dziatalnosci swietlicy szkolnej, w tym opracowanie
rocznego planu pracy $wietlicy szkolnej;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami, w tym w szczegdlnosci obserwacja zajeé, dyzuréw, kontrola dokumentac;ji
zgodnie z planem nadzoru;

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, w szczegdlnosci
dziennikébw zaje¢ lekcyjnych, pozalekcyjnych, arkuszy ocen, dziennikéw
do rejestrowania godzin z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy — Karta Nauczyciela;

opracowanie projektow rozliczen godzin z art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy — Karta
Nauczyciela;

opracowanie zastepstw i dyzurow za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie stosownej
dokumentacji;

nadzorowanie wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate w obwodzie
szkoty;

nadzorowanie protokotow z posiedzen Rady Pedagogicznej;

opracowanie wnioskow i analiz badan efektywnosci nauczania i wychowania;

10) nadzor i kontrola w zakresie wdrazania wnioskéw wynikajgcych z analizy sprawdzianow

kompetencji,

11) nadzér nad aktualizacjg dokumentacji prawa wewnatrzszkolnego;

12) opracowanie projektu planu wycieczek szkolnych na dany rok szkolny w oparciu

0 propozycje zespotdw nauczycieli;

13) organizowanie warunkéw do prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;
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§ 22

14) kontrola ewidencji godzin ponadwymiarowych, ksiag zastepstw;

15) opracowanie wnioskéw ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego;

16) przygotowywanie projektdw ocen pracy, projektow ocen dorobku zawodowego
nadzorowanych nauczycieli;

17) kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych uczniom w zakresie
zgodnosci z podstawg programowg i wewngtrzszkolnym ocenianiem;

18) monitorowanie pracy szkoty z uczniami o specyficznych potrzebach edukacyjnych;

19) petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;

20) wykonywanie innych zadanh zleconych przez dyrektora szkoty;

21) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

22) wnioskowanie do dyrektora w sprawach nagrod i wyrdznieh oraz kar porzadkowych

dla nadzorowanych nauczycieli.

1. Do zadan Sekretarza szkoty nalezy w szczegdélnosci:

§ 23

1) przyjmowanie interesantow;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;
3) organizowanie i prowadzenie sekretariatu szkoty;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypetnianiem obowigzku szkolnego

przez dzieci;

ROZDZIAL VI

Zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

1. Pracownicy zatrudnieni w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie

2,

na umowe o prace sg pracownikami samorzgdowymi i podlegajg regulacjom ustawy

o pracownikach samorzadowych.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
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3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspétpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) ztozenie oSwiadczenia przez pracownikbw na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora

szkoty, oswiadczenia o stanie majgtkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie
zobowigzany jest przestrzegaC¢ szczegdtowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem

pracownika.

§24

1. Obowigzki Gtéwnego Ksiegowego:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami polegajgcymi zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli
dokumentow;

b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulaciji
kosztow wykonywanych zadah i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

c) nadzor nad ptacami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki polegajgcej zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki;

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych ochrony wartosci pienieznych,

c) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych

oraz sptaty zobowigzan;
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3) analiza wykorzystania S$rodkéw przydzielonych z budzetu Ilub Srodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji jednostki;

4) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdélnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw/ dokument ksiegowy/, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji;

5) opracowanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;

6) opracowanie projektu planu finansowego jednostki w porozumieniu z dyrektorem
oraz Skarbnikiem Urzedu Gminy w Kleszczowie;

7) wspoipraca z organem prowadzacym w zakresie realizacji budzetu jednostki;

8) gromadzenie danych niezbednych do planowania, kontroli i oceny wykonanych zadan
finansowych oraz prowadzenie sprawozdawczosci finansowej jednostki;

9) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych i finansowych
dyrektorowi szkoty;

10) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczenn finansowych jednostki z Urzedem
Gminy w Kleszczowie;

11) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

13)dbanie o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych maszyn,
urzgdzen i sprzetu;

14) inne czynnosci zlecone do wykonania przez dyrektora jednostki;

15) wykonywanie obowigzkéw pracownikdw samorzgdowych, wynikajgcych z zapisu

w § 23 Regulaminu Organizacyjnego.

2. Gléwny ksiegowy stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi odpowiedzialnos¢
prawng za:
1) znajomos$C i Sciste przestrzeganie przepiséw prawa proceduralnego, materialnego,
instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji obiegu dokumentow;
2) ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
3) przestrzeganie zasad bhp oraz przeciwpozarowych;

4) wykonywanie innych zadan natozonych na Ksiegowosc.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy poza prawami okreslonymi w Kodeksie
Pracy ma prawo do:
1) korzystania ze zbioréw przepiséw prawnych oraz korzystania z technicznych srodkéw

pracy bedgcych dyspozycji jednostki.
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§ 25

1. Obowigzki specjalisty ds. ptac :

2.

1) sporzagdzanie komputerowo list ptac i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

2) prowadzenie dokumentacji i ustalanie zasitkdw chorobowych ptatnych z osobowego
funduszu ptac oraz zasitkbw opiekunczych i sporzadzanie list ptatniczych tych
zasitkow;

3) obliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

4) dokonywanie wyptat nagréd z zaktadowego funduszu nagrod;

5) dokonywanie przelewdw na rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe pracownikéw;

6) przygotowanie materiatbw do sprawozdan finansowych oraz sprawozdan
dla GUS;

7) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do/z ewidencji ZUS;

8) obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikdw, sporzgdzanie deklaraciji
i terminowe rozliczanie sie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

9) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od umow zlecen
i umow o dzieto;

10) systematyczne i doktadne przekazywanie informacji w zakresie czynnoSci
administracyjnych, finansowych i kadrowych dyrektorowi szkoty;

11) wspotpraca z organem prowadzgcym szkote w sprawach zleconych przez dyrektora
szkoty;

12)dbanie o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych urzadzen
i sprzetu;

13) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p/poz;

14) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 23 Regulaminu
Organizacyjnego;

15) wykonywanie wszystkich prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

Specjalista ds. ptac stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi

odpowiedzialno$¢ za:

1) znajomos$¢ i Sciste przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie podatkéw, skitadek
ZUS oraz innych przepiséw regulujgcych zasady wyptat wynagrodzen pracownikéw;

2) przestrzeganie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

3. Obowigzki Specjalisty ds. ptac w zakresie prowadzenia kasy:

1) przestrzeganie instrukcji kasowej w sprawie zasad gospodarowania kasg,
2) witasciwe organizowanie, przyjmowanie wartosci pienieznych oraz przestrzeganie

ustalonych czynnosci w zakresie transportu i przechowywania wartosci pienieznych,
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3) przyjmowanie gotowki na kwitariusz zbiorczy wptat z tytutu odptatnosci za: wyzywienie
uczniéw i pracownikéw, wycieczki i wyjazdy, inne wpfaty;

4) pobieranie gotéwki z banku na podstawie czekdéw i rozchodowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem,;

5) sporzgdzanie raportow kasowych.

§ 26

1. Obowigzki Sekretarza szkoty:

1) prowadzenie na biezgco dokumentacji szkoty:
a) ksiegi uczniéw i ksiegi ewidencji dzieci wg rocznikow,
b) nadzorowanie wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate
w obwodzie szkoty,
c) wysytanie i przyjmowanie korespondenciji,
d) prowadzenie ksigzki korespondencyjnej,
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem ucznidw i powszechnoscig
nauczania,
f) wykonywanie sprawozdan GUS i sprawozdawczosci szkolnej,
g) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli
oraz prawidtowego wykorzystania drukow szkolnych;
2) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
3) zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
4) wydawanie swiadectw szkolnych, legitymacji uczniowskich;
5) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
6) wystawianie delegacji stuzbowych;
7) aktualizowanie i porzgdkowanie tablic ogtoszeniowych w pokoju nauczycielskim;
8) rozliczanie zakupu i zuzycia znaczkow pocztowych i kosztéw innych przesyiek;
9) wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
10) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
11) dbatos¢ o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;
12) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujgcych sie w sekretariacie;
13) obstuga gosci i interesantéw dyrektora;
udzielanie informac;ji interesantom;

)
)
)
14) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw szkolnych;
)
) przestrzeganie Regulaminu Pracy, przepiséw bhp i p/poz;

)

15
16
17) realizacja obowigzkéw pracownika samorzgdowego , zapisanych w § 23 Regulaminu

Organizacyjnego;

18) wykonywanie wszystkich prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.
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§ 27

1. Obowigzki Specjalisty ds. kadr :

1)

prowadzenie dokumentacji formalnej pracownikéw szkoty:

a) teczki akt osobowych

b) urlopy pracownicze

c) zestawienie danych o pracownikach

d) wymaganych rejestrow dotyczacych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
rozporzgdzeniami.

sporzgdzanie sprawozdan GUS (dotyczgcych spraw kadrowych);

planowanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;

opracowanie wnioskdw do odznaczen panstwowych, resortowych i innych wyrdznien;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego nauczycieli;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej oceny pracy pracownikow;

sporzgdzanie wykazoéw godzin ponadwymiarowych pracownikéw pedagogicznych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem doksztatcania nauczycieli;

przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

10) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

11) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych

w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

12) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

§ 28

1. Obowigzki nauczyciela Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie:

1)

2)
3)
4)

5)

rzetelne realizowanie zadah zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng , wychowawczg i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajec
organizowanych przez szkote;

wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazenie do petnego wlasnego rozwoju zawodowego;

ksztatcenie i wychowywanie miodziezy w duchu umitowania Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

dbanie o ksztattowanie u ucznidow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg

demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras i Swiatopogladow.
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2. Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczyciela Szkoty

Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie zapisany jest w statucie szkoty, ktérego

nauczyciel jest zobowigzany przestrzegad.

§ 29

1. Obowigzki Intendenta:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie zaopatrzenia stotdwki szkolnej;

kierowanie i sprawowanie nadzoru nad zywieniem w szkole podstawowej;

prowadzenie spraw dotyczacych zywienia ucznidw szkoty;

planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia placowki w artykuty
zywnosciowe i gospodarcze;

dbanie o nalezyte i zgodne z normami zapasy magazynowe;

kierowanie Zzywieniem w placéwce oraz sprawowanie fachowego nadzoru
nad przygotowaniem positkow, dbanie o ich kalorycznos¢ oraz zgodnosS¢ z normami
zywienia zbiorowego dzieci i miodziezy;

sporzadzanie raportow zywieniowych oraz pilnowanie utrzymania sie w stawce
zywieniowej;

uczestniczenie w planowaniu i uktadaniu jadtospisow oraz podawanie ich tredci
do wiadomosci zywionych na okres 7 dni;

Sciste stosowanie zasad zywieniowych ujetych w instrukcji obiegu dokumentacji

finansowo — ksiegowej;

10) informowanie na biezgco dyrektora placowki na temat zywienia ucznidéw oraz innych

o0s6b uprawnionych do korzystania z zywienia;

11) okresowe zastepowanie w pracy kucharki lub pomocy kuchennej w czasie ich urlopéw,

zwolnienia lekarskiego lub innych nieobecnosci;

12) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

13) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

14) przestrzeganie obowigzkdw pracownika samorzgdowego, zapisanych

w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

15) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

§ 30

1. Obowigzki kucharza:

1)
2)
3)

nadzér nad przygotowaniem positkow;
udziat w przygotowaniu produktéw do positkdw;

obieranie ziemniakow i warzyw;
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4) pobieranie probek;

5) wydawanie positkdw;

6) zmywanie naczyn;

7) utrzymanie porzgdku w kuchni i pomieszczeniach w bloku zywieniowym;

8) planowanie positkdw z intendentem;

9) sprzatanie jadalni po positkach;

10) mycie okien w bloku zywieniowym;

11) zgtaszanie do intendenta kazdorazowo stluczonych naczyn, celem odpisu z kartoteki;

12) zabezpieczenie przed zniszczeniem i sttuczeniem zastawy kuchenne;j i stotowej, dbanie
i troska o mienie szkoty;

13) kierowanie pracg w sposob zabezpieczajgcy przed wypadkiem w pracy;

14) noszenie ubrania roboczego na terenie bloku zywieniowego i dbatos¢ o jego estetyke;

15) dopilnowanie, aby przestrzegane byto noszenie ubrania roboczego i dbatosé o jego
estetyke przez pracownikéw bloku zywieniowego;

16) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

17) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

18) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych
w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

19) wykonywanie innych poleceh Dyrektora szkoty.

§ 31

1. Obowigzki pomocy kuchenne; :
1) udziat w przygotowaniu produktow do positkdw;

2) obieranie ziemniakéw i warzyw;

3) pobieranie préobek;

4) wydawanie positkow;

5) zmywanie naczyn;

6) utrzymanie porzgdku w kuchni i pomieszczeniach w bloku zywieniowym;

7) planowanie positkéw z intendentem;

8) sprzatanie jadalni po positkach;

9) mycie okien w bloku zywieniowym);

10) zgtaszanie do intendenta kazdorazowo sttuczonych naczyn, celem odpisu z kartoteki;

11) zabezpieczenie przed zniszczeniem i sttuczeniem zastawy kuchennej i stotowej, dbanie
i troska o mienie szkoty;

12) stosowanie sie do instrukcji i poleceh kucharki;

13) noszenie ubrania roboczego na terenie bloku zywieniowego i dbatos¢ o jego estetyke;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty;
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15) zachowanie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

16) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych

§ 32

w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

1. Obowigzki woznego:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoty
pomieszczeniach zgodnie z wymaganiami higieny;
codzienne sprzagtanie, rozumiane przez wykonywanie nizej wymienionych czynno$ci:

a) otwieranie budynku szkolnego o godzinie 7.00,

b) petnienie dyzuréw przy szatni i wejsciu do szkoty,

c) zabezpieczenie kluczy do pomieszczen szkolnych i wydawanie ich w razie
potrzeby osobom upowaznionym,

d) przestrzeganie harmonograméw dzwonkéw w przypadku awarii zasilania
automatycznego,

e) otwieranie okien w celu przewietrzenia pomieszczen,

f) w czasie sprzagtania, w miare mozliwosci i potrzeb, odsuwanie ruchomych
przedmiotoéw w celu usuniecia kurzu,

g) zamiatanie, wycieranie mokra $cierkg podtogi,

h) oproéznianie koszy ze $mieci,

i) Scieranie kurzu z tawek, biurek, szaf, parapetow okiennych,

j) podlewanie kwiatéw doniczkowych;

wozZzna zobowigzana jest do sumiennego i doktadnego wykonywania prac,
przestrzegania dyscypliny pracy i czuwania na biezgco nad:

a) czystoscig swojego rejonu, w szczegolnosci placu wokot szkoty,

b) czystoscig kafelkow, kloszy, podtdég (pastowanie), scian (odkurzanie), urzgdzen
higieniczno-sanitarnych (biezgca dezynfekcja), okien (mycie w wyznaczonym
przez dyrektora szkoty terminie);

przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych
w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

wykonywanie innych polecenh Dyrektora szkoty.
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§33

1. Obowigzki robotnika gospodarczego:

1)

2)

3)

4)

o)
6)

7)

8)
9)

wykonywanie napraw sprzetéw szkolnych, pomocy dydaktycznych, wyposazenia,
urzgdzen wskazanych przez dyrektora lub nauczycieli;
wykonywanie wszelkich prac fizycznych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
(przenoszenie, ustawianie mebli, mocowanie tablic, ram itp.);
wykonywanie okresowych przeglagdow dziatania wyposazenia budynku ( klamki,
zawiasy) i urzadzen sanitarnych, w razie stwierdzenia usterek niezwtoczne ich
usuniecie;
stata dbatos¢ o czystos¢, estetyke otoczenia szkoty, a w szczegdlnosci:
a) w sezonie letnim: koszenie trawy, przycinanie drzew i krzewow, podlewanie
trawnika,
b) w sezonie zimowym: odsniezanie ciggdw komunikacyjnych oraz posypywanie ich
piaskiem;
pomaganie sprzgtaczkom w przesuwaniu mebli, przenoszeniu sprzetéw;
okresowo zastepowanie w pracy sprzataczek lub dozorcéw w czasie ich urlopow
lub zwolnienia lekarskiego;
za zgodag dyrektora dokonywanie zakupdw przyborow i urzgdzen niezbednych
do wykonywania napraw;
przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych

w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

11) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

§34

1. Obowigzki sprzataczki:

1)

2)

utrzymywanie czystosci i porzadku w przydzielonych przez dyrektora szkoty
pomieszczeniach zgodnie z wymaganiami higieny szkolnej;.
codzienne sprzatanie, tj. wykonywanie nizej wymienionych czynnosci:

a) otwieranie okien w pomieszczeniach, w celu ich przewietrzenia,

b) w czasie sprzatania pomieszczen, w miare mozliwosci i potrzeb, odsuwanie

ruchomych przedmiotéw i usuwanie kurzu,
c) zamiatanie, wycieranie mokrg scierkg podtogi,
d) opréznianie koszy ze $mieci,

e) $cieranie kurzu z tawek, biurek, szaf, parapetéw okiennych,
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f) podlewanie kwiatow doniczkowych;
3) sumienne i doktadne wykonywanie obowigzkéw, przestrzeganie dyscypliny pracy,
czuwanie na biezgco nad:
a) czystoscig swojego rejonu, placu wokot szkoty,
b) czystoscig kafelkow, kloszy, podtdég (pastowanie), scian (odkurzanie), urzgdzen
higieniczno-sanitarnych (biezgce dezynfekcje);
c) czystoscig okien (mycie w wyznaczonym przez dyrektora szkoty terminie),
4) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;
5) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
6) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych
w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

7) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

§ 35

1. Obowigzki dozorcy:

1) dozorowanie obiektéw szkolnych w wyznaczonych przez dyrektora szkoty godzinach,

2) sprawdzanie zamkniecia okien, drzwi wejsciowych i innych zabezpieczen w budynku
szkoty i na zewnatrz,

3) natychmiastowe informowanie dyrektora szkoty o zauwazonych usterkach zamkéw,
wybitych szybach, sladach wlamania, naruszonych zabezpieczeniach,

4) lustracja pomieszczeh w budynku i sprawdzanie nienaruszalnosci zabezpieczen,

5) w przypadku zauwazenia wtargniecia do budynku oséb niepowotanych natychmiastowe
powiadomienie policji, jezeli zajdzie taka potrzeba,

6) sprawdzanie wewnagtrz budynku kranoéw i wylgczenie zbednych odbiornikéw pradu
elektrycznego,

7) powiadomienie strazy pozarnej w razie zauwazenia otwartego zrodta ognia,

8) zachowanie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

9) dbanie o otoczenie obiektu:

a) w sezonie zimowym: odsniezanie i posypywanie piaskiem ciggéw
komunikacyjnych,
b) w okresie letnim i wiosennym: usuwanie na biezgco lisci i gatezi z terenu obiektu;

10) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

11) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

12) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych
w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

13) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.
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§36

1. Obowigzki opiekuna dzieci i mtodziezy ( w czasie przewozu do i ze szkoty, przy przejsciu

przez jezdnie w drodze do i ze szkoty):

1)
2)

przeprowadzanie przez jezdnie grupy dzieci;

wstrzymywanie ruchu pojazdéw w celu umozliwienia pieszym bezpiecznego
przekroczenia jezdni;

zezwalanie kierujgcym pojazdami na kontynuowanie jazdy, po uprzednim upewnieniu
sie, ze piesi sg bezpieczni;

reagowanie na nieprawidlowe przechodzenie pieszych przez jezdnig, zabawe dzieci
na jezdni lub w jej poblizu;

zwracanie uwagi i zapewnienie bezpieczenstwa uczniom dojezdzajagcym do szkoty
rowerami oraz autobusami dowozgcymi do szkoly, przy wsiadaniu i wysiadaniu
z autobusu;

w przypadku braku koniecznosci przebywania opiekuna w rejonie przejscia dla pieszych
wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa
ucznidow na terenie szkoty;

w zakresie dowozu ucznidéw do szkoty w szczegdlnosci:

a) — dyscyplinowanie, polegajagce na zwracaniu uwagi uczniom, ktérzy nie
przestrzegajg zasad grzecznosciowych, czystosci w pojezdzie, wyrazajg sie
w niekulturalny sposéb oraz okazujg brak szacunku kolezankom, kolegom,
osobom dorostym,

b) — sprawdzanie, czy wszyscy uczniowie, ktérzy przyjechali do szkoty autobusem,
sg obecni w czasie odwozu,

c) - aktualizowanie wykazu uczniéw objetych dowozem podczas sprawowania opieki,

d) - egzekwowanie godzin przyjazdu i odjazdu autobuséw szkolnych;

8) objecie szczegdblng opiekg ucznidw klas |,

9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzgdowego, zapisanych

w § 23 Regulaminu Organizacyjnego;

11) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.;

12) wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty.

13) zabieranie uczniow adekwatnie do ilosci wolnych miejsc w autobusie;

14) zgtaszanie dyrektorowi szkoty wszelkich spostrzezen dotyczgcych kwestii bezpieczehstwa

w czasie dowozu i odwozu ucznidw.
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ROZDZIAL VI

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§ 37

1. W Szkole Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie obowigzujg nastepujgce

zasady obiegu dokumentéw:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych winstrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w szkole;

2) poczte wptywajgcg do placowki rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor szkoty;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczone na korespondencji wptywajgcej majg charakter
wigzacych polecen stuzbowych;

4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg;

5) kierownicy oraz wyznaczeni przez nich do zatatwienia spraw pracownicy zobowigzani sg
do merytorycznego opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia

do podpisu zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w szkole moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych

zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 38

1.

2,

Do podpisu Dyrektora szkoly zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organdéw wiladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzgdowej;

2) kierowane do Najwyzszej lIzby Kontroli, Regionalnej lzby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, z wyjatkiem sytuaciji, kiedy Dyrektor udziela stosownych upowaznien.

Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdéw szkoty;

2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i zaleceh pokontrolnych;

4) w przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty korespondencje zastrzezong do jego

podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
5) zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
6) obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.
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§ 39

ROZDZIAL Vil

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora;
dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmujg skargi i wnioski na biezgco, a dodatkowo
dyrektor szkoty przyjmuje skargi i wnioski we wtorek , w godzinach od 9.30 do 11.30;
skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, a takze za pomoca
telefaksu, poczty elektronicznej czy ustnie do protokotu;
pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwlocznie dyrektorowi;
sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;
do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego- anonimy;
rejestr skarg uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzgdkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) data rejestrowania skargi/wniosku,

d) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

f) termin zatatwienia skargi/wniosku,

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy.

do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) kwalifikacji spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

2) kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest

do rejestru skarg i wnioskow;

3) jesli z tresci skargi lub wniosku nie wynika przedmiot sprawy, dyrektor wzywa

wnoszgcego skarge lub wniosek w celu wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem,
ze nieuzupetnienie brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

rozpoznania;
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4) skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ do wiasciwego odbiorcy, réwnoczesnie
zawiadamiajgc o tym wnoszgcego skarge/wniosek albo zainteresowanemu wskazac
wiasciwy organ, a kopie pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty;

5) skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wlasciwym
organom, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie wnoszgcego skarge/wniosek, a kopie
pisma pozostawi¢ w dokumentacji szkoty;

6) skargi/wnioski anonimowe, po dokonaniu rejestracji, nie sg rozpatrywane;

7) dyrektor informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku moze wykorzystaé

w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:

§ 40

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Po wyjasnieniu skargi/wniosku sporzadza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatka stuzbowa informujgca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktérej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy, wraz z urzedowym potwierdzeniem wysfania,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacag informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujgcej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakohczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

ROZDZIAL IX

Tryb wykonywania kontroli

1. Kontrola polega na badaniu pod wzgledem merytorycznym i formalnym wykonywania

obowigzkéw przez poszczegélnych pracownikdw, analizowaniu jej  wynikdéw

oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.
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3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan,

efektywnosci dziatania, a w szczegdlnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci

polegajgce na:

a) ustaleniu stanu faktycznego;

b) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi przepisami;

ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb

za nie odpowiedzialnych;

c) wskazanie sposobu i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

d) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej

i zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg w ramach

powierzonych obowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych

pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a)

prawidtowej realizacji zadah wychowawczych, opiekunczych i
dydaktycznych,

prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich
pracownikow szkoty,

przestrzegania dyscypliny pracy,

realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z
zatwierdzonym planem finansowym,

prowadzenie dokumentaciji ksiegowej,

prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
zgodnosci wyptat wynagrodzen z dokumentacjg zrodtowa,
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,
wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

przeprowadzania w szkole zaméwien publicznych,
przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentow,

instrukcji kancelaryjnej,

m)rozchodu drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

n)
0)
p)
a)

i p/poz

prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej;
prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek;
przestrzegania przez ucznidw i nauczycieli statutu szkoty;
przestrzegania przez ucznidéw oraz wszystkich pracownikéw

szkoty przepiséw bhp

zabezpieczenia nos$nikdbw danych, archiwizacji danych i

dokumentow.
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2) Glowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych,

b) prawidlowego naliczania podatkéw i sktadek,

c) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo- finansowe;,

d) poprawnosci ewidencji majgtku,

e) inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

f) prawidtowej gospodarki magazynowej,

g) poprawnosci wystawianych faktur,

h) stanu kasy,

i) ochrony danych osobowych,

j) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,

k) prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS,

3) Inspektor bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby BHP ( Dz. U. z 1997 r Nr 109,
poz. 704 ze zm.), a dotyczacym w szczegdlnosci:

a) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,

b) przestrzegania przepiséw p/pozarowych przez uzytkownikdw pomieszczen
szkolnych,

c) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,

d) znajomosci sygnatéw alarmowych i drog ewakuacyjnych, sprawdzanej podczas

prébnych alarmow.

4) Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, opiekunczych,

b) prawidtowego prowadzenia dokumentacji szkolnej,

c) prawidtowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,

g) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz.

ROZDZIAL X

Przepisy koncowe

§ 41
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Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdéw

postanowien Regulaminu.

§ 42

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz Statut Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka

w Kleszczowie i Regulamin Pracy.

§43
Zmiany do Regulaminu bedg wprowadzane zarzgdzeniem dyrektora szkoty.
Zatgcznik do Regulaminu:

1.Schemat organizacyjny
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Zarzadzenie Nr 0161/20/2010

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w Kleszczowie

z dnia 21 pazdziernika 2010r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Stkoly Podstawowej im. Janusza Korczaka w

Kleszczowie.

Podstawa prawna: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym terytorialnym

(tekst jednolity 7 19960ku Dz.U. nr 13 poz. 74 7 poZniejszymi zmianami

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Z dniem 21.10.2010r. wprowadzam do stosowania ,,Regulamin organizacyjny Szkoly Podstawowej im. Janusza

Korczaka w Kleszczowie” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Kleszczow, dnia 21.10.2010 r.
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