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REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
ZSP w Czepielowicach

ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny ZSP w Czepielowicach, zwany dalej Regulaminem, okreéla
szczegblowa organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru,
a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla
poszczegodlnych stanowisk w placéwece.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZSP w Czepielowicach;
2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statuty: ZSP w Czepielowicach, PSP im.
Bohateréw 11 Wojny Swiatowej w Czepielowicach oraz PP w Koscierzycach;
3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie
o$wiaty (tekstjednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.! );
4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w ZSP
w Czepielowicach;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Zespotu;
6) zespole - nalezy przez to rozumie¢ ZSP w Czepielowicach.
§2.1. ZSP w Czepielowicach jest jednostka budzetowa, powotana do wykonywania
przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:
1) oswiatowego;
2) powszechnie obowigzujacego;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
i samorzadowej;
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedziba ZSP w Czepielowicach sa budynki:
v" pod numerem 31 w Czepielowicach,

v" pod numerem 31 w Koscierzycach,

L Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281,
poz. 2781, z 2005 r. Nr 17, poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, p0z.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr
249, p0z.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532 i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr
80, poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618
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3. Organem prowadzacym zespét jest Gmina Lubsza.
§ 3.1 Podstawa prawna dzialania ZSP w Czepielowicach sa:
1. Uchwata nr XIX/125/2012 Rady Gminy w Lubszy z dnia 23-02-2012 r.
w sprawie utworzenia Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Czepielowicach.
2. Statuty: ZSP w Czepielowicach, PSP im. Bohateréw II Wojny Swiatowej
w Czepielowicach oraz PP w Ko$cierzycach.
§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane s3 w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczng PSP im. Bohaterow II Wojny Swiatowej
w Czepielowicach i Rade Pedagogiczng PP w Koécierzycach, Dyrektora Zespotu, lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegbélowych upowaznien,
wynikajacych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaly Rady Pedagogicznej;

N

)
) zarzadzenia Dyrektora Zespotu;
)

W

decyzje administracyjne;

S

) obwieszczenia;

Q1

) komunikaty;
6) pisma okélne.

3. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja sprawy, o ktérych mowa w statutach szkoty
i przedszkola.

4. Zarzadzenia dyrektora zespolu reguluja zasadnicze dla zespolu sprawy wymagajace
trwatego unormowania.

5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest écisle okreslony.

6. Obwieszczeniem wprowadza sie jednolity tekst statutu jednostek zespotu.

7. Pisma okdlne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania zespotu.

8. Komunikatami podawane sa do wiadomoéci pracownikéw, rodzicéw i ucznidw
informacje o biezacej dziatalnosci zespotu.

§5.1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi

sekretarz zespotu.

2. Zbior i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi sekretarz zespotu.
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§6.1. ZSP w Czepielowicach jest jednostka budzetowa, ktérej gospodarka finansowa
prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305).

2. Podstawa gospodarki finansowej zespotu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Rade Gminy w Lubszy.

3. Zesp6t pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu Gminy.

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

5. Dyrektor Zespotu odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL 11

Kierowanie praca Zespolu Szkolno - Przedszkolnego w Czepielowicach

§ 7. Funkcjonowanie zespolu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadar.

§ 8. 1. Dyrektor Zespotu pelni funkcje Przewodniczacego Rad Pedagogicznych.
2. Dyrektor Zespotu kieruje praca Zespolu przy pomocy cztonkéw zespotu kierowniczego.
3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

zespoltu .

§9.1. Zakresy zadarn oséb pelnigcych funkcje kierownicze w zespole okredla dyrektor
zespolu na piSmie w formie zadan, uprawnien i obowigzkéw.

2. W czasie nieobecnoéci dyrektora zespotu obowiazki jego pelni wicedyrektor - wskazany
zarzadzeniem Wojta Gminy Lubsza, a w razie jego nieobecnosci pedagogiczny czltonek

zespotu kierowniczego.

§10. Dyrektor zespolu wspodlpracuje i wspoldziala z osobami zajmujacymi kierownicze
stanowiska w zespole w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania ZSP
w Czepielowicach oraz koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych zespotu
w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna,

organ prowadzacy i nadzorujacy zespot.
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§ 11.1. Spoteczni wicedyrektorzy do spraw pedagogicznych i osoby zajmujace kierownicze

stanowiska w zespole odpowiadaja za:

1) terminowgq i prawidlowa realizacje zadan i kompetencji podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skutecznos¢ pracy podleglych pracownikow;

3) przygotowanie irealizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat Rady Pedagogicznej

i Rad Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy,

nadzorujacy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan spoteczni wicedyrektorzy ds. pedagogicznych

i osoby zajmujace kierownicze stanowiska odpowiadaja bezposrednio przed Dyrektorem

Zespotu.

§12.1. Kierownicy komérek organizacyjnych zespotu, o ktérych mowa w § 14 podejmuja

dziatania iprowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadarn i kompetencji Dyrektora

Zespolu, atakze wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej na podstawie odrebnych upowaznien Dyrektora.

§ 13. 1. Dyrektor Zespotu :

kieruje zespolem jako jednostka organizacyjng samorzadu terytorialnego;
jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw zespotu;

jest organem nadzoru pedagogicznego;

jest przewodniczacym Rad Pedagogicznych;

wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania Dyrektora Zespotu:

1)
2)

kierowanie zespolem i reprezentowanie go na zewnatrz;

tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuniczych zespotu;

sprawowanie opieki nad przedszkolakami i wuczniami oraz stwarzanie
warunkéw harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialania
prozdrowotne;

wspolpraca z Rada Rodzicéw, Samorzadem Uczniowskim;

ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w zespole, wiasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych;

inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych

i dydaktycznych.
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wspoldziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji
zaleceni i postanowien na zasadach okreélonych w ustawie o systemie o$wiaty
oraz w ustawie prawo o$wiatowe;

przedkiadanie do zaopiniowania Radom Pedagogicznym projektow planéw
pracy, planu finansowego, przydziatlu zajec obowiazkowych
i nadobowigzkowych nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;
przygotowywanie i prowadzenie zebrarh Rady Pedagogicznej;

zapoznawanie Rad Pedagogicznych i Rad Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji;

ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoly
i pacy przedszkola, w tym tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych
i pozalekcyjnych;

przedkladanie Radom Pedagogicznym w celu podjecia uchwatly projektow
innowacji i eksperymentéw pedagogicznych;

przedkladanie Radzie Pedagogicznej Szkoly do zatwierdzenia wynikéow
klasyfikacji i promocji uczniéw;

realizowanie uchwal Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwat
niezgodnych z przepisami prawa;

opracowywanie i realizowanie planu finansowego zespolu z zachowaniem
dyscypliny budzetowej;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;
prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do przedszkola
i szkoty, przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

udzielanie zezwoleni na indywidualny tok nauki lub indywidualne nauczanie;
zwalnianie uczniéw, zgodnie z odrebnymi przepisami z wychowania fizycznego,
informatyki, drugiego obcego jezyka;

organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
czlowieka i prawach dziecka;

umozliwianie uczniom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej,

etnicznej, jezykowej i religijnej;
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dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw na stanowiskach
urzedniczych;

stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekunéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrebnymi przepisami;

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegélnosci:

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

b) powierzanie funkgji i stanowisk kierowniczych zgodnie z przepisami,

¢) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,

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

e) wydawanie §wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminéw,

g) dysponowanie §rodkami ZFSS,

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

i) opracowanie kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;

j) dokonywanie oceny pracy pracownikéw na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;

k) decydowanie 0 skierowaniu do stuzby przygotowawczej
nowozatrudnionych  pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i przewodniczenie Komisji oceniajace;j;

1) odbieranie slubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach
urzedniczych,

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

egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw, dzieci i pracownikéw zespotu
ustalonego w zespole porzadku oraz dbatosci o czystos¢ i estetyke zespotu;
opracowywanie arkuszy organizacyjnych na kazdy rok szkolny;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza zespotu;
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organizowanie wyposazenia zespolu w Srodki dydaktyczne i sprzet szkolny
oraz przedszkolny;

wspoldziatanie z organem prowadzacym w organizowaniu dowozu dzieci
i uczniéw do przedszkola i szkoty;

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz
prawidlowego wykorzystywania drukéw przedszkolnych i szkolnych;
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w zespole, w zakresie
uprawnien zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;
zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich
doskonalenia zawodowego;

planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli;

wspoéldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich;

stwarzanie warunkéw do dzialania w zespole wolontariuszy, stowarzyszen
i innych organizacji, w szczeg6lnosci organizacji harcerskich;

egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowient
statutow;

powolywanie Komisji Stypendialnej, Rekrutacyjnej;

podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego
zestawu programoéw nauczania i szkolnego zestawu podrecznikéw;
organizowanie egzaminéw, o ktérych mowa w art.9 ust.1 ustawy o systemie
oswiaty;

wykonywanie innych dziatari wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

ROZDZIAL II1

Struktura organizacyjna ZSP w Czepielowicach

§ 14.1 W zespole wydziela sie¢ komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

)

2)

Dziat administracyjno - kadrowy
a) sekretarz zespotu,
Dziat gospodarczo - porzadkowy

a) kierownik gospodarczy
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b) intendent
c) sprzataczki
d) pracownicy kuchni
e) wozni
f) wozZne oddzialowe
g) kierowca
3) Spoteczni dyrektorzy ds. pedagogicznych/oddziatu przedszkolnego, oddziatéw
I-11I, oddziatow IV-VIIl/
4) Specjalista ds. bhp /firma zewnetrzna/
5) Specjalista ds. obstugi informatycznej i rodo /firma zewnetrzna/
6) Nauczyciel.
2. W PSP im. Bohateréw I Wojny Swiatowej w Czepielowicach oraz w PP w Koscierzycach
tworzy sie Rady Pedagogiczne, w skiad ktérych wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni
w Szkole i Przedszkolu (ZSP w Czepielowicach). Rady Pedagogiczne pracuja w oparciu
o Regulaminy Rady Pedagogicznej.
3. Obowiazki nauczycieli okresla § 30.1 Regulaminu Organizacyjnego oraz Karta
Nauczyciela.
ROZDZIAL IV

Wspdlne zadania dla lideré6w komérek organizacyjnych

§15.1 Do zadann lider6w komérek organizacyjnych zespolu, o ktérych mowa
w § 14 nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan przypisanych danej
komoérce organizacyjnej;

2) kierowanie dzialalnoscia komoérki organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wytycznymi Dyrektora Zespotu i poleceniem dyzurujacego czlonka
zespotu kierowniczego;

3) ustalanie szczegétowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
zakres6w czynnosci dla pracownikéw;

4) prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;

5) prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw bezposrednio
podleglych i nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia okresowych ocen

kwalifikacyjnych pozostalych pracownikéw komorki organizacyjnej;



Ksigga Jakosci Pracy ZSP w Czepielowicach — REGULAMINY /A/ - dotyczqce pracownikéw

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym, terminowym wykonywaniem zadarn
i zalatwianiem spraw przez podlegltych pracownikow;

7) gospodarowanie majatkiem ruchomym;

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

9) organizowanie z podlegltymi pracownikami spotkann inarad dotyczacych
realizowanych zadan;

10) przygotowanie projektow dokumentéw, decyzji, innych aktéw prawnych;

11) uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora, oraz
referowanie przygotowanych dokumentéw;

12) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi ipozarzadowymi, oraz innymi podmiotami w zakresie
przypisanych kompetenciji;

13) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw;

14) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

15) nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do
archiwum zakladowego;

16) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu
sprawozdawczosci;

17) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu
dziatania kierowanej komoérki organizacyjnej zespolu oraz pracy jej
pracownikow;

18) realizowanie zadarn wspétfinansowanych ze Srodkéw unijnych w zakresie
zgodnym z kompetencjami komoérki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o érodki na realizacje okreslonych zadan, w tym przygotowanie
wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi standardami,

¢) koordynacja dziatari innych beneficjantow;

19) podejmowanie dzialar stuzacych wykorzystaniu w zespole srodkéw z funduszy
europejskich,

20) opracowywanie materialéw planistycznych do projektu planu finansowego
zespolu w czeSci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja
budzetu oraz przygotowywanie informacjii sprawozdan z wykonania budzetu;

21) dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;
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22) wykonywanie innych zadan wynikajacych zustaw, Statutéw Szkoly

i Przedszkola oraz polecert Dyrektora Zespotu.

§16.1. Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych zespolu i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadar.
2. Komoérki organizacyjne zespolu wspétpracuja ze sobag w oparciu o wewnetrzny podzial
pracy, okreslony w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspo6tpraca w szczegolnosci
polega na:
1)  wzajemnym wspétdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2)  udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajacych realizacje zadan;
3)  przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadar.
§17.1. Liderzy komoérek organizacyjnych z tytulu podpisanych lub parafowanych
dokumentéw czy korespondencji odpowiadaja za:
1)  uzgodnienie ich treSci pod wzgledem merytorycznym;
) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami;
3)  wilasciwa forme;
)

terminowos¢ zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL V

Zakres dzialania komérek organizacyjnych

§18.1. Do zadan Dzialu administracyjno - kadrowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami na
terenie zespolu;

2) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji
zadan zespotu;

3) prowadzenie rozliczeni gospodarczo-finansowych;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetoweyj;

5) zlecanie prac o charakterze uslugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu
urzadzeri,, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, robét remontowo-
budowlanych, itp.);

6) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostawe mediéw, zlecane

ustugi, zakupy materiatéw eksploatacyjnych, itp.;
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7) przygotowywanie materialéw oraz wystepowanie ze zgloszeniem zamiaru
rozpoczecia rob6t budowlanych do nadzoru budowlanego;

8) kontrola procesu realizacji inwestycji;

9) sporzadzanie wnioskéw o powolanie komisji odbioru koricowego oraz udziat
W jej pracach;

10) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych;

11) prowadzenie rejestru wszystkich uméw najmu;

12) przekazywanie do CUW w Gminie Lubsza wszystkich otrzymanych od
podmiotéw zewnetrznych not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom
na podstawie zawartych umoéw, dokumentéw przyjecia i obrotu Srodkami
trwalymi;

13) prowadzenie rozliczen z wuzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia
szkolne za zuzyte media i materiaty;

14) prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym
uzytkownikom;

15) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczeri czasu pracy pracownikéw
administracji;

16) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

17) odbiér nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej
i rozruchowo-odbiorowej, atestéw, certyfikatow, instrukcji obslugi, kart
gwarancyjnych;

18) planowanie oraz zakup maszyn i sprzetu do utrzymywania budynku
i infrastruktury ( kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

19) planowanie i zakup $rodkéw piSmiennych na potrzeby administracji (papier,
tonery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidengji i rozchodu;

20) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

21) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zakladowego archiwum;

22) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

24) realizacja obowiazku podatkowego szkoly z =zakresie podatku od
nieruchomosci;

25) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

26) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowe;j;

27) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

11
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28) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

29) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych
dokumentéw dla pracownikéw zespotu;

30) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

31) prowadzenie spraw zwigzanych =z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng
pracownikéw;

32) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikéw;

33) zalatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw
i odznaczen paristwowych, nagréd ministra, nagréd dyrektora, wojta. ..

34) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

35) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw;

36) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;

37) wydawanie pracownikom zaswiadczer o osigganych dochodach i innych;

38) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku podatkowego
pracownikow;

39) prowadzenie spraw z zakresu szkoleni i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

40) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

41) obstuga merytoryczna ZFSS;

42) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdann wymaganych akceptacji
CUW w Gminie Lubsza;

43) weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

44) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji
w zakresie zatrudnienia;

45) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazéw o stanie zatrudnienia, placach
i wykorzystaniu funduszu plac (w porozumieniu z CUW) na potrzeby
Dyrektora;

46) obstuga ubezpieczeni spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw
zespotu, ich rodzin oraz pracownikéw z ktérymi zespdt zawieral umowy
cywilno-prawne;

47) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw placowych

wplywajacych na zmiane wysokosci sktadnikéw ptacy;
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48) obstuga zwigzana z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych oraz sporzadzanie
sprawozdania do PEFRON-u;

49) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu
zawodowego;

50) prowadzenie, catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, zabezpieczaniem,
rozliczaniem érodkéw finansowych ZSP w Czepielowicach w zakresie budzetu
i srodkéw pozabudzetowych;

51) wnioskowanie, na podstawie danych z komérek organizacyjnych, o dokonywanie
zmian w planie dochodéw i wydatkéw zespotu;

52) planowanie, na podstawie danych z komoérek organizacyjnych zespotu,
wydatkéw budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu planu
finansowego);

53) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

54) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

55) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

56) sporzadzanie ustalonych z CUW dokumentéw niezbednych do wyplaty
wynagrodzen pracownikom zespotu;

57) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

§19. 1. Do zadan Dzialu gospodarczo - porzadkowego nalezy:

1) utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

2) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia zespolu oraz ochrony
administrowanych budynkéw i terenéw;

3) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno - konserwatorskiego;

4) planowanie, zakup $rodkéw i materialéw niezbednych do utrzymywania
budynku i terendw w czystosci;

5) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynku i na terenie
zespolu;

6) organizowanie i nadzorowanie pracy, woznych, woZnych oddzialowych,
kierowcy, sprzataczek, intendenta, pracownikéw kuchni;

7) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczery;

8) planowanie i zakup $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz

prowadzenie ewidencji i rozchodu;
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9) dokonywanie kontroli wewnetrznej;

10) zakupy $rodkéw i materialéw do utrzymywania czystosci;

11) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego i terenéw przylegltych

oraz infrastruktury technicznej wraz z okreéleniem potrzeb w zakresie

konserwacji i koniecznych remontéw;

12) prowadzenie comiesiecznych i rocznych rozliczeri czasu pracy pracownikéw

obstugi;

13) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi;

14) obstuga techniczna imprez i uroczystosci (naglos$nienie, wystrdj pomieszczen,

wywieszanie flag).

15) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

§20.1. Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych

w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;
informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych, a w szczegdlnych
przypadkach Dyrektora Zespolu, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi do eliminacji badZ ograniczania
stwierdzonych zagrozen;
udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzann techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy;
udziat w ocenie zalozeri i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w tych
zalozeniach i w dokumentacji;
udzial w przekazywaniu do uzytkowania:
a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo
ich czedci,
b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen
majacych  wplyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikéw

1 uczniow;
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11)
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13)

14)
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sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;
opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny
pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowar na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzenn o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;
doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie
z wykonywana praca;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej
i indywidualnej;

wspolpraca z liderami komorek organizacyjnych w zakresie organizowania
szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zapewnienia

wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

15) wspotpraca z laboratoriami §rodowiska pracy w zakresie organizowania badan

16)

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia oraz analizowanie wynikéw
badan;

wspéldziatanie z jednostkami stluzby medycyny pracy oraz lekarzami
sprawujacymi  profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich

pracownikéw;
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17) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie

18)

19)

dziatari, majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;
uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w innych
zespolach zajmujacych sie problematyka bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zespolu réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2. Specjalista ds. BHP jest uprawniony do:

1)

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zespole i w kazdym
innym miejscu wykonywania pracy;

wystepowania do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwoéci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikéw
wyrdzniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy;

wystepowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika
albo innych 0s6b;

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 wlasnego albo innych oséb;

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

pracownikoéw, dzieci i uczniéw albo innych os6b.

§ 21. 1. Do zadan spotecznego Inspektora ds. p/poz. nalezy w szczegolnosci:
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1) nadzér nad wilasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow szkoty,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

2) przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w obiektach ZSP w Czepielowicach;

3) wydawanie zalecenn pokontrolnych zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej w kontrolowanych obiektach;

4) nadzor nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja
podrecznego sprzetu gasniczego;

5) nadzér nad prawidlowym funkconowaniem i konserwacja urzadzen
przeciwpozarowych znajdujacych sie w obiektach zespotu (instalacje sygnalizacji
pozaru, klapy dymowe, stale urzadzenia gasnicze itp.);

6) opiniowanie dokumentacji prac remontowych, zmian sposobu uzytkowania
pomieszczerr, obiektéw, ktére wplywaja na zmiane warunkéw ochrony
przeciwpozarowej;

7) udzial w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych itp.
wykonywanych w obiektach szkoty;

8) zgtaszanie Kierownikowi Gospodarczemu wnioskéw zmierzajacych do
poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej w obiektach szkoty;

9) przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla
nowo przyjetych pracownikéw;

10) wspotpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Brzegu
w zakresie prewencyjnym i operacyjnym;

11) wspotpraca z Kierownikiem Gospodarczym w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego;

12) wspoétpraca z Dyrektorem Zespotu w praktycznym sprawdzaniu organizacji
i warunkéw ewakuacji (prébne alarmy);

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrona przeciwpozarowa obiektow
Zespotu oraz z dzialalnoscig wiasna;

14) udziat w pracach komisji powotanych w celu ustalenia przyczyny powstania

pozaru lub innego miejscowego zagrozenia;

Do zadan Spotecznych Dyrektoréw ds. pedagogicznych nalezy w szczegd6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym

prowadzenie obserwacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;
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19)

20)

21)

22)

)
)
)
)
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2) opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

nadzor nad pracami Zespotow Miedzyprzedmiotowych;

wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikéw pedagogicznych;

5) przygotowywanie projektéw ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla

wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

przeprowadzanie szkoler nauczycieli z zakresu prawa o$wiatowego;
opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych
zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych;

bezposredni nadzor nad prawidtowa realizacja zadan zleconych nauczycielom;
opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcéw klas;
opracowywanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;
organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
dziecka;

pelnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;
zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadar i oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

wspoéldziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;
nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dzialajacymi
w zespole za zgoda Dyrektora Zespotu i Rad Rodzicow w zakresie dzialania
programowego;

opracowywanie na potrzeby Dyrektora i Rad Pedagogicznych wnioskéw ze
sprawowanego nadzoru pedagogicznego

kontrolowanie w  szczegélnosci realizacji przez nauczycieli podstaw
programowych nauczanego przedmiotu;

egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;
dbanie o wlasciwe wyposazenie szkoly i przedszkola w s$rodki dydaktyczne
isprzet;

przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich
obowigzkow;

przygotowywanie materialéw celem ich publikacji na stronie www szkoty
i przedszkola oraz systematyczne kontrolowanie jej zawartosci;

kontrolowanie prawidlowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez

nauczycieli uczniom w zakresie zgodnosci ich z podstawowa programowa
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23)

24)

25)

26)

27)

28)
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i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

rozstrzyganie sporow miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia
dyrektora szkoty;

wspotpracowanie z Radami Rodzicow i Radami Pedagogicznymi;

dbanie o autorytet Rad Pedagogicznych, ochrone praw i godnoéci nauczycieli;
wspotpracowanie z Poradnig Pedagogiczno - Psychologiczng, policja i stuzbami
porzadkowymi w zakresie pomocy dzieciom, i uczniom i zapewnienia adu
i porzadku w szkole, przedszkolu i na ich terenie;

przestrzeganie wszelkich Regulaminéw wewnetrznych zespotu, a w szczeg6lnosci
Regulaminu Pracy; przepisow w zakresie bhp i p/poz;

wykonywanie polecent Dyrektora Zespolu;

§ 25. 1. Do zadan specjalisty ds. obslugi informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

administrowanie sprzetem, programami i systemem informatycznym w zespole;

zabezpieczenie  sprawnego  funkcjonowania systemu  informatycznego

w zespole;

realizacja wdrozer i modyfikacji systeméw informatycznych, w tym:

a) zbieranie wnioskéw dotyczacych wprowadzania zmian w oprogramowaniu
wsrod pracownikéw administracyjnych i nauczycieli,

b) instalowanie nowego oprogramowania na komputerach.

¢) nadzoér nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegolnych komputerach.

usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego; w przypadku powaznych

awarii przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi;

planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych

stanowisk komputerowych;

opracowanie wymagan technicznych oraz wskazanie potrzebnego sprzetu

komputerowego do zakupu;

wykonywanie kopii bezpieczeristwa eksploatowanych baz danych na prosbe

uzytkownikéw;

wspieranie prowadzenie strony www szkoty;

zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenistwa i ochrony danych przed

dostepem os6b nieuprawnionych;

§ 26. 1. Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:
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11)
12)
13)
14)
15)

16)
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gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materialéw
bibliotecznych;

obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki,
czytelni;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

zaspakajanie = zglaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych
i informacyjnych;

podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej
i medialnej;

wspieranie nauczycieli w realizacji programéw nauczania;

przysposabianie uczniéw do samoksztalcenia, do korzystania z réznych zZrédet
informacji;

rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniéw;
ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;
organizacja wystaw okolicznosciowych, spotkan z autorami;

udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;
ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw;

selekcjonowanie zbioréw;

prowadzenie dokumentacji pracy i wypozyczery;

prowadzenie ewidencji, zaméwien i rozliczenn oraz wypozyczen podrecznikow
i materialéw edukacyjnych zgodnie z Regulaminem;

opracowanie polityki gromadzenia zbioréw, zakupéw.

ROZDZIAL VI

Zakresy obowiazkéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 27. 1. Pracownicy zatrudnieni w ZSP w Czepielowicach na umowe o prace s3

pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach

samorzadowych.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;
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6)
7)
8)
9)
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dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami;

zachowanie sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego;

zlozenie o$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie

Dyrektora Zespolu oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w ZSP w Czepielowicach zobowigzany jest przestrzegac

szczegOtowego  zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie

szczegblowego zakresu obowiazkéw jest potwierdzane podpisem pracownika.

§ 28. 1. Obowiazki gtéwnej ksiegowej (CUW w Urzedzie Gminy Lubsza):

1)
2)

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

biezacy nadzoér i kontrola prawidlowoéci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej ZZP w Czepielowicach;

prowadzenie gospodarki finansowej Zespolu zgodnie z obowiazujacymi
zasadami;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki = $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji zespotu;

zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez zespot;

przestrzeganie zasad rozliczeni pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;
zapewnianie terminowosci Sciggania naleznodci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan;

kontrola operacji gospodarczych, wigzacych sie z wydawaniem S$rodkéw
pienieznych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowar;

opracowywanie rocznych planéw finansowych ZSP w Czepielowicach;
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22)

23)
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25)
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prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie deklaracji
przewidzianych ~w  przepisach prawa podatkowego i  przepisach
o ubezpieczeniach zdrowotnych;

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawag o prowadzeniu rachunkowosci,
ustawgq o finansach publicznych oraz innych wiasciwych przepiséw;

nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych 2z prowadzeniem ksiag
rachunkowych;

sporzadzanie miesiecznych list ptac, listy wypltat nagréd jubileuszowych oraz list
wyplat odpraw emerytalnych i rentowych;

dokonywanie potracenn z wynagrodzenia za prace $wiadczer alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sagdowymi;

terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci
budzetowej, podatkowej i innej;

nalezyte gospodarowanie, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrona
srodkéw wartoéci pienieznych bedacych w zespotu;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw finansowych
dochodéw i wydatkéw oraz srodkéw specjalnych jednostki;

opracowywanie planéw i projektéw wykorzystywania §rodkéw gospodarczych
pozostajacych w dyspozycji jednostki;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci
i gospodarnosci dziatari gospodarczych i finansowych w zespole;

przekazywanie Dyrektorowi Zespolu rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji
w zakresie dysponowania sSrodkami finansowymi jednostki;

opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
ZSP w Czepielowicach i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza
merytoryczna ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

prowadzenie ksigg inwentarzowych;
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§ 29 1. Obowiazki Sekretarza Zespotu.

1)
2)
3)
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prowadzenie kancelarii zespotu w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;

rozsylanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw
w zespole;

wysylanie korespondencji;

prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiegi ocen,
arkuszy ocen;

biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,

c) wystepowanie o odpisy arkuszy ocen,

d) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

e) sporzadzanie i wydawanie duplikatow swiadectw i innych dokumentéw,
sporzadzanie sprawozdait GUS i innych sprawozdan o$wiatowych w zakresie
spraw uczniowskich;
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
zamawianie drukéw Scistego zarachowania;
prowadzenie ewidencji zwolnieri lekarskich pracownikéw zespotu;
prowadzenie rejestru spraw wojskowych;
wykonywanie prac kancelaryjnych i biurowych;
obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do szkoty;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji §wiadectw ukoriczenia szkoty;
zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;
zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;
dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzeni znajdujacych sie w sekretariacie;
obstuga gosci i interesantéw dyrektora;
przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw zespotu;
przekazywanie akt do zakladowego archiwum;
udzielanie informacji interesantom;

przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepiséw bhp i p/poz;
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25) realizacja obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 27
Regulaminu Organizacyjnego;
26) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora Zespolu;

2. Szczegolowy zakres obowigzkéw znajduje sie w teczce akt osobowych.

§ 30 1. Obowiazki nauczyciela ZSP w Czepielowicach.

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly, przedszkola: dydaktyczna, wychowawcza
i opiekuricza, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom
w czasie zajec¢ organizowanych przez szkote, przedszkole;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

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

5) dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjaznie miedzy ludZmi réznych narodéw, ras
i Swiatopogladow.

2. Szczegblowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnienn nauczyciela

ZSP w Czepielowicach zapisany jest w Statutach jednostek Zespotu.

§ 31. 1. Obowiazki pracownika wydajacego positki (pomocy kuchennej):
1) utrzymywanie czystosci i porzadku w kuchni;
2) pobieranie i zabezpieczanie prébek pokarmowych positkéw na potrzeby kontroli
Sanepid-u;
) mycie naczyn (wyparzanie) i sprzetu kuchennego;
) sprzatanie kuchni i szaf kuchennych;
5) wlasciwe porcjowanie positkéw i wydawanie ich wg obowigzujacych norm;
) obowiazkowe noszenie odziezy ochronnej podczas pracy w kuchni;
) znajomo$¢ i przestrzeganie wszystkich instrukeji sporzadzonych na potrzeby
kuchni;
8) wykonywanie badan profilaktycznych;
9) udziat w szkoleniach bhp i p/poz.;
10) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich regulaminéw
bhpip/poz,;

11) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 27;
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12) wykonywanie poleceri Dyrektora Zespotu i bezposredniego przetozonego.

2. Szczegoblowy zakres obowigzkéw znajduje sie w aktach osobowych.

§ 32. 1. Obowiazki woznego:

1) sprawowanie nadzoru nad wejsciem gléwnym;

2) zglaszanie Sekretarzowi Zespotu przebywania na terenie szkoly, przedszkola
0s6b, ktorych obecnos¢ budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie;

3) kontrolowanie zachowan uczniéw przed wejsciem glownym;

4) zglaszanie obecnosci o0so6b obcych w poblizu szkoly, zagrazajacych
bezpieczenstwu uczniom lub zachowujacych sie podejrzanie;

5) codzienne sprzatanie przed budynkiem placéwki, na wyznaczonym odcinku
(zamiatanie, od$niezanie);

6) dbanie o porzadek i czystos¢ w warsztacie;

7) przekazywanie informacji  kierownictwu  zespolu o  zauwazonych
nieprawidlowoéciach w zapewnianiu bezpieczeristwa uczniéw i pracownikow;

8) przestrzeganie przepiséw bhpip/poz,;

9) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

10) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 27;

11) wykonywanie poleceri Dyrektora Zespotu i bezposredniego przetozonego.

12) systematyczne lokalizowanie usterek wystepujacych w jednostkach zespotu
poprzez czeste dokonywanie przegladéw pomieszczen jednostek zespotu;

13) kontrolowanie, obstugiwanie i konserwacja wszystkich urzadzen technicznych,
wodno-kanalizacyjnych, grzewczych, elektro-energetycznych, klimatyzacyjnych;

14) systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw
zglaszanych ustnie lub zapisywanych w ksiedze gospodarczo - porzadkowej;

15) wykonywanie prac remontowo-budowlanych niewymagajacych
specjalistycznego sprzetu, przygotowania, zlecanych przez Dyrektora lub
Kierownika pracownikéw obstugi;

16) troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materialy, dokonywanie
zakup6éw, zamawianie materiatéw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu
z Kierownikiem pracownikéw obstugi;

17) prowadzenie podrecznego zeszytu rozchodu materiatow ;

18) utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

19) utrzymywanie porzadku i czystosci terenéw zielonych (koszenie traw,

przycinanie drzew i krzewoéw);
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20) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
21) przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz,;

22) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

23) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 27;
24) wykonywanie polecerr Dyrektora Zespotu i bezposredniego przetozonego.

2. Szczegolowy zakres obowigzkéw znajduje sie w teczce akt osobowych.

§ 33. 1. Obowiazki sprzataczki:
1) utrzymywanie czystoéci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci:
a) wycieranie na wilgotno kurzy,
b) wietrzenie pomieszczen,
c) zmywanie podidg,
d) podlewanie i pielegnowanie roslin doniczkowych,
e) uzupelnianie mydfa w pojemnikach,
f) mycie i odkazanie sanitariatow,
g) przecieranie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.
2) zabezpieczenie pomieszczerr przed kradziezg, wlamaniem - zamykanie okien,
drzwi;
3) sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wiatecznych obejmujace:

a) gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania
pomieszczen: mycie okien, pastowanie podlédg, trzepanie dywanéw, zmiane
zaslon, firan i itp.;

)  wykonywanie poleceni bezposredniego przetozonego i Dyrektora Zespotu;

) udziat w szkoleniach bhp i p/poz oraz podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
6) przestrzeganie przepiséw bhpip/poz,;

) przestrzeganie Regulaminu Pracy;

) przestrzeganie obowigzkéw pracownika samorzadowego, zapisanych w § 27;
9) wykonywanie poleceri Dyrektora Zespotu i bezposredniego przelozonego.

2. Szczegobtowy zakres obowigzkéw znajduje sie w teczce akt osobowych.

§ 34 1. Obowiazki woznej oddziatowej:

a) przestrzeganie obowigzujagcych w  przedszkolu regulaminéw, instrukcji,
procedur i zarzadzen wewnetrznych dyrektora zespolu w tym ustalonego

w Regulaminie Pracy, porzadku oraz czasu pracy,
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b) przestrzeganie przepisow oraz =zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

c) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

d) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z rodzicami,
zwierzchnikami, podwladnymi i wspoétpracownikami,

e) utrzymywanie w czystoSci i porzadku w przydzielonych pomieszczeniach

i zgodnie z wymogami higieny,

f) piecza nad bezpieczefistwem budynku i caloscia sprzetu przedszkolnego

oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi,

g) opieka nad szatnia,

h) wykonywanie wszelkich prac przy uzyciu urzadzei mechanicznych zgodnie

z instrukcjami obstugi,

I) wietrzenie pomieszczen,

J) zamiatanie i odkurzanie podlég, dywanow i wykladzin,

K) czyszczenie i pastowanie podlég (wg potrzeby),

) Scieranie kurzu z mebli i wyposazenia,

m) czyszczenie i wycieranie plam z podlég, dywanéw i wyktadzin,

n) oproéznianie koszy na $mieci,

0) usuwanie pajeczyn z sufitéw, Scian, lamp osSwietleniowych i innego sprzetu

znajdujacego sie w pomieszczeniach,

podlewanie kwiatéw doniczkowych,
przygotowanie stotéw do positkéw dzieci: przynoszenie i rozstawianie naczyn,
obstuga dzieci podczas positkéw,

sprzatanie naczyn po positkach,

)
)
)
)
20) Scieranie stolow, czyszczenie podiég po positkach,
) mycie naczyn po positkach,

) pomoc nauczycielce w sytuacjach dotyczacych obstugi higienicznej dzieci,

) sprzatanie okresowe i porzadki podczas ferii letnich:
a) praca w okresie przerwy wakacyjnej wedlug harmonogramu ustalonego

przez dyrektora zespotu,

b) mycie okien i pranie firanek, zaston( nie rzadziej niz trzy razy w roku),

C) mycie sprzetu, meble, drzwi, lamperii,
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d) wspoltpraca z nauczycielkami w pracach nad podniesieniem estetyki
pomieszczen przedszkolnych,
24) obowiazki woznej oddzialowej w czasie przeprowadzania remontéw:
a) przygotowanie pomieszczert do remontéw i odnowienia,
b) usuniecie z klas i innych pomieszczen sprzetow i umeblowania i nalezyte ich
zabezpieczenie,
C) sprzatanie pomieszczen po remoncie, ustawianie sprzetéw i umeblowania,

25) pomoc nauczycielce w ubieraniu i rozbieraniu sie dzieci w salii w szatni,

26) pomoc w opiece nad dzie¢mi podczas spaceréw i wycieczek,

27) czuwanie nad wypoczynkiem dzieci,

28) czuwanie nad nalezytym spozywaniem positkéw przez dzieci,

29) chwilowa opieka nad dzie¢mi podczas nieobecnosci nauczycielki w Kklasie ,
uzasadniona potrzebami fizjologicznymi lub innymi uzasadnionymi
nieobecno$ciami,

30) pomoc nauczycielce podczas zaje¢, po uprzednim zgloszeniu przez Nia
potrzeby pomocy,

31) pomoc nauczycielce w czuwaniu nad nalezytq higiena dzieci,

32) pomoc dzieciom przy czynnosciach higienicznych w tazience,

33) pomoc nauczycielce w roztaczaniu opieki nad dzieckiem chorym, do czasu
przybycia rodzica,

34) usuwanie wszelkich dostrzezonych brakéw i bledéw grozacych wypadkiem lub
mogacych przynies¢ szkode zdrowiu dzieci. Jesli usuniecie ich we wlasnym
zakresie jest niemozliwe zglaszanie dyrektorowi, wicedyrektorowi zespotu lub ,.

35) otoczenie dziecka opieka od chwili przejecia dziecka od osoby
przyprowadzajacej Je do przedszkola,

36) czuwanie nad bezpieczeristwem dzieci w szatni,

37) czuwanie nad zgodnym z przepisami prawa wydawaniem dzieci odchodzacych
do domu

38) dbalosé o zabezpieczenie placéwki w godzinach pracy:

a) kontrola zamkniecia drzwi wejsciowych,

b) otwieranie drzwi interesantom i zamykanie po wejéciu 0oséb do przedszkola
lub wyjsciu z przedszkola,

c) powiadamianie dyrektora zespotu lub os6b upowaznionych o przybylych

osobach z zewnatrz,
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39) dbatosc¢ o zabezpieczenie placowki po zakoniczeniu pracy.

2. Szczegolowy zakres obowigzkéw znajduje sie w teczce akt osobowych.

ROZDZIAL VII

Obieg dokumentéw i podpisywanie korespondencji

§35 1. W komorkach organizacyjnych ZSP w Czepielowicach obowigzuja nastepujace
zasady obiegu dokumentéw:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w zespole;

2) poczte wplywajaca do Zespotu rozdziela do zalatwienia podlegtym pracownikom
Dyrektor Zespotu;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja
charakter wiazacych polecen stuzbowych;

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

5) wicedyrektorzy, kierownik gospodarczy oraz wyznaczeni przez nich do
zalatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sa do merytorycznego opracowania
projektow pism w okre$lonych terminach i przediozenia do podpisu zgodnie
z kompetencjami.

2. Obieg dokumentéw w zespole moze odbywa sie takze z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora Zespolu w drodze odrebnego

zarzadzenia.

§ 36.1. Do podpisu Dyrektora Zespotu zastrzega sie pisma i dokumenty:
1) kierowane do organéw wtladzy panstwowej oraz do organéw administracji
samorzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor Zespolu podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw zespotu;

2) pisma okolicznoéciowe, listy gratulacyjne;
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3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia

pokontrolne;

o8]

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zespotu, korespondencje zastrzezona do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
4. Pisma podpisuja:

1) Liderzy komoérek organizacyjnych (wicedyrektorzy, sekretarz zespotu, kierownik
gospodarzy) w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem - w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania jednostki;

2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Zespotu musza by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, lidera komoérki organizacyjnej zespotu.

6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrebne instrukgje.

7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

ROZDZIAL VIII

Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 37. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskéw:
1) W zespole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez dyrektora,
wicedyrektoréw;
2) Dyrektor Zespolu lub Wicedyrektorzy przyjmuja skargi i wnioski
w poniedziatki od godz. 8% do 14% i w czwartki w godz. 800 - 140;

3) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, , poczty elektronicznej, a takze
ustnie do protokotu;

4) Pracownik zespolu, ktéry otrzymal skarge dotyczaca jego dzialalnosci,
obowiazany jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat szkoly prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie,
jak skargi i wnioski 0sob fizycznych i prawnych;

7) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktére nie zawieraja imienia
i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
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b) data wptywu skargi/wniosku,

0

) data rejestrowania skargi/wniosku,
d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
f) termin zalatwienia skargi/wniosku,
g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,
i) kroétka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.
9) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

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

3) Jesli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor
wzywa wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, zZe nie
usuniecie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktére nie naleza do kompetencji zespotu, nalezy zarejestrowag,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac
o tym réwnoczes$nie wnoszacego, albo zwréci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy
organ, kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji zespotu;

5) Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestac
wladciwym organom zawiadamiajac o tym réwnoczeénie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji zespotu;

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

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

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor zespolu lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza sie nastepujaca dokumentacje:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowa informujaca o sposobie zalatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajacego,

c) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
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d) odpowiedZ do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imieinazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakoniczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie

zespotu.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 38. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci komoérek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

3. Celem kontroli wewnetrznej w placowce jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dzialania, w szczegdélnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci
polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci;
5) oméwienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej
i zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komoérek organizacyjnych
zobowigzane sa3 w ramach powierzonych obowiazkéw do sprawowania nadzoru
i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1) Dpyrektor zespotu przeprowadza kontrole w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych

i dydaktycznych,

32



Ksigga Jakosci Pracy ZSP w Czepielowicach — REGULAMINY /A/ - dotyczqce pracownikéw

b) prawidlowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw zespotu,

c) przestrzegania dyscypliny pracy,

d) realizacji uchwat Rad Pedagogicznych,

e) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

f) prowadzenia dokumentacji ksiegowej,

g) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja Zrédlowa,

i) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,

k) przeprowadzania w zespole zamoéwieni publicznych,

) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji
kancelaryjnej,

m)rozchodowania drukéw écistego zarachowania, terminowosci skfadania
sprawozdan,

n) zabezpieczenia no$nikéw danych, archiwizacji danych i dokumentow.

Wicedyrektorzy przeprowadzaja kontrole w zakresie:

a) prawidtowej  realizacji  zadan  dydaktycznych, = wychowawczych
i opiekuriczych,

b) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji przez nauczycieli,

c) prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

f) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutow placéwki,

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

Sekretarz Zespolu oraz kierownik gospodarczy przeprowadzaja kontrole

w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikéw obstugi,
b) prawidlowosci wykonywania obowigzkéw pracownikéw obstugi,
c) utrzymania porzadku i czystosci w zespole,
d) sprawnosci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu p/poz, instalacji

elektrycznych, odgromowych i innych,

e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

f) gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi,
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g) zabezpieczenia budynku przed kradzieza,
h) prowadzenia dyzuréw przez pracownikéw obstugi,
i) prowadzenia zadan w szatni szkolnej przez pracownikéw obstugi.
4) Inspektor bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu
R. M. z 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby BHP ( Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz.
704 ze zm.)

5) Inspektor p/poz przeprowadza kontrole w zakresie:
a) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet p/pozarowy,
b) przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikéw
pomieszczen szkolnych,
c) wizualizacji planu ewakuagji, instrukcji p.poz,
d) znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach

prébnych.

ROZDZIAL X

Przepisy konicowe

§39. Liderzy komoérek organizacyjnych zespolu s odpowiedzialni za egzekwowanie

przestrzegania przez pracownikow postanowieni Regulaminu.

§40. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy  powszechnie obowigzujagce oraz  Statuty: ZSP w  Czepielowicach,
PSP im. Bohateréw I Wojny Swiatowej w Czepielowicach, PP w Koécierzycach, i Regulamin

Pracy.

§ 41. Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego

ustalenia.

Elektronicznie

ROMAN podpisany przez

Zatlgcznik do Regulaminu: ROMAN ZENON
8 ZENON CZECHOWSKI
1. Schemat organizacyjny CZECHOWSK] Date: 20260827
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