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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1
Regulamin organizacyjny jest częścią Statutu Szkoły Podstawowej w Dąbrowie Bolesławieckiej, określa w szczególności organizację i tryb działania szkoły podstawowej jako zakładu pracy, sposób przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków oraz strukturę stanowisk, zakres ich obowiązków i odpowiedzialności .

1. Szkoła nosi nazwę szkoła Podstawowa w Dąbrowie Bolesławieckiej.
2. Nazwa szkoły jest używana w pełnym brzmieniu. 
3. Organem prowadzącym szkołę jest Gmina Wiejska Bolesławiec.
4. Szkoła jest jednostką budżetową, której gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych.
5. Podstawą gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy.
6. Do składania, w imieniu szkoły oświadczeń w zakresie praw i obowiązków majątkowych wymagane jest współdziałanie dwóch upoważnionych osób:

       a) dyrektora szkoły

       b) głównego księgowego.

7. Sprawozdania finansowe oraz wszelkie dokumenty  rozliczeniowo-finansowe podlegają kontroli wstępnej i są podpisywane przez:

        a) dyrektora szkoły

        b) głównego księgowego.

§ 2
1. Akty wewnątrzszkolne regulujące pracę szkoły wydawane są w formie pisemnej przez radę pedagogiczną i dyrektora szkoły.
2. Aktami prawa wewnątrzszkolnego są:

a) uchwały rady pedagogicznej

b) zarządzenia dyrektora szkoły

c) decyzje administracyjne dyrektora szkoły

d) komunikaty.
3. Uchwały rady pedagogicznej rozstrzygają w szczególności sprawy, o których mowa 
w statucie szkoły.
4. Zarządzenia dyrektora szkoły regulują zasadnicze dla szkoły sprawy wymagające trwałego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga się sprawy o charakterze indywidualnym, lub których czas obowiązywania jest ściśle określony.
6. Komunikatami podawane są do wiadomości pracowników i uczniów informacje o bieżącej działalności szkoły.

§ 3
1. Zbiór aktów normatywnych dotyczących działania szkoły  i ewidencję aktów prawa wewnątrzszkolnego prowadzi sekretariat szkoły.

Rozdział II

Zasady funkcjonowania szkoły podstawowej
§ 4

Szkoła podstawowa funkcjonuje w oparciu o Statut, w którym określone są, wynikające 

z przepisów ustawy o systemie oświaty, następujące zadania:

1) cele i zadania szkoły podstawowej jako placówki oświatowej,

2) organy szkoły podstawowej, oraz ich kompetencje,

3) organizacja szkoły podstawowej jako placówki oświatowej,

4) zakres zadań nauczycieli,

5) zasady rekrutacji uczniów,

6) prawa i obowiązki uczniów.

§ 5

Szkoła podstawowa posiada Regulamin  Pracy, w którym określone są w szczególności:

1) obowiązki pracodawcy i pracowników,

2) czas pracy, urlopy i zwolnienia od pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecności,

3) obowiązki dot. BHP oraz ochrony p. pożarowej,

4) ochrona pracy kobiet,

5) nagrody i wyróżnienia,

6) termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzeń,

7) odpowiedzialność porządkowa pracowników.

§ 6

W celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania szkoły podstawowej ponadto posiada m.in.:

1) regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

2) regulamin wynagradzania pracowników administracji i obsługi,

3) regulamin pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

4) regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli,

5) regulamin oceny okresowej pracowników samorządowych,

6) regulamin naboru na wolne stanowisko urzędnicze,

7) regulamin kontroli wewnętrznej,

8) instrukcję kancelaryjną,

9) instrukcję w sprawie ochrony danych osobowych.

Sprawy wynagradzania nauczycieli regulują ustawy i rozporządzenia MEN oraz uchwały Rady Gminy Bolesławiec.
Rozdział III

Obieg dokumentów i podpisywanie korespondencji

§ 7

1. W szkole obowiązują następując zasady obiegu dokumentów:

a) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdział, załatwianie, obieg i przekazywanie      dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej,

b) pocztę rozdziela do załatwienia podległym pracownikom dyrektor szkoły,

c) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wpływającej mają charakter wiążących       poleceń służbowych,

d) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do załatwienia zgodnie z      dekretacją,

e) wyznaczeni do załatwienia spraw pracownicy, zobowiązani są do merytorycznego opracowania      projektów pism w określonych terminach i przedłożenia do podpisu.
2. Obieg dokumentów w szkole może odbywać się z wykorzystaniem narzędzi informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoły w drodze odrębnego zarządzenia.
3. Do podpisu dyrektora szkoły zastrzega się pisma i dokumenty:

1) kierowane do jednostek nadrzędnych, instytucji politycznych,  społecznych,  administracyjnych, kontroli zewnętrznej,

2) związane z kontaktami zagranicznymi,

3) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania administracyjnego chyba, że dyrektor udzieli stosownych upoważnień,

4) dokumenty w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników szkoły,

5) pisma okolicznościowe i listy gratulacyjne,

6) upoważnienia do kontroli wewnętrznej i wystąpienia pokontrolne.
4. Pracownicy szkoły podpisują pisma w  zakresie ustalonym właściwym upoważnieniem.
5. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określają odrębne instrukcje.
6. Dokumenty przedkładane do podpisu dyrektorowi szkoły muszą być parafowane na jednej z kopii przez osobę sporządzającą oraz, w uzasadnionych przypadkach,  przez radcę prawnego jako niebudzące zastrzeżeń pod względem formalno-prawnym. 
Rozdział IV

Kierowanie pracą w szkole 
§ 8

1. Funkcjonowanie szkoły opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
2. Dyrektor kieruje pracą szkoły przy pomocy społecznego dyrektora szkoły i osób zajmujących kierownicze i samodzielne stanowiska.
3. W razie nieobecności dyrektora, jego obowiązki pełni społeczny zastępca dyrektora.
4. Nadzór nad realizacją określonych zadań dyrektor może zlecić wybranemu pracownikowi.
5. Dyrektor  jest pracodawcą wszystkich pracowników szkoły.
6. Zakresy zadań społecznego zastępcy dyrektora i osób zajmujących kierownicze i samodzielne stanowiska określa dyrektor na piśmie w formie zadań, uprawnień i obowiązków.
8 . Zadania dyrektora szkoły: 

1)      kierowanie szkołą i reprezentowanie jej na zewnątrz;

2)      tworzenie warunków do realizacji zadań dydaktycznych , wychowawczych i opiekuńczych            szkoły;

3)      sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunków harmonijnego rozwoju           psychofizycznego poprzez aktywne działania prozdrowotne;

4)      współpraca z Radą Rodziców, Samorządem Uczniowskim;

5)      kształtowanie twórczej atmosfery pracy w szkole, właściwych warunków pracy i                         stosunków pracowniczych;

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

7)      współdziałanie z organem prowadzącym i nadzorującym w zakresie realizacji zaleceń i            postanowień na zasadach określonych w ustawie o systemie oświaty;

8)       przedkładanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektów planów pracy, planu            finansowego, przydziału zajęć obowiązkowych i nadobowiązkowych nauczycieli , planu            doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9)       przygotowywanie i prowadzenie posiedzeń Rady Pedagogicznej;

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

11)    ustalanie, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoły, w tym                         tygodniowego rozkładu zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych;

12)    przedkładanie Radzie Pedagogicznej w celu podjęcia uchwały projektów innowacji i                       eksperymentów pedagogicznych;

13)   przedkładanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wyników klasyfikacji i promocji           uczniów;

14)   realizowanie uchwał Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwał niezgodnych z           przepisami  prawa;

15)   opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoły z zachowaniem dyscypliny           budżetowej;

16)   sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrębnymi przepisami;

17)   prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku szkolnego i obowiązku nauki;

18)    kontrolowania realizacji obowiązku szkolnego i obowiązku nauki;

19)    podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniów do szkoły, przenoszenia do             innych  klas oraz skreślania z listy uczniów;

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

21)   zwalnianie uczniów , zgodnie z odrębnymi przepisami z wychowania fizycznego,            informatyki;

22)   organizowanie warunków dla prawidłowej realizacji Konwencji o prawach człowieka i           prawach dziecka;

23)   umożliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tożsamości narodowej, etnicznej,           językowej  i religijnej;

24)   dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracowników na stanowiskach urzędniczych;

25)   stwarzanie warunków do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie           opiekunów stażu nauczycielom stażystom i kontraktowym;

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

27)   prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracowników, a w szczególności:

          a)  nawiązanie i rozwiązywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami            szkoły,

         b)  powierzanie funkcji wicedyrektorów i innych stanowisk kierowniczych zgodnie z                przepisami,

c)  przyznawanie nagród Dyrektora oraz wymierzanie kar porządkowych pracownikom,

d)  występowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyróżnienia,

e)  wydawanie świadectw pracy i opinii związanych z awansem zawodowym,

f)   wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g)  przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatków pieniężnych zgodnie z         przepisami prawa, na podstawie obowiązujących regulaminów

h)  dysponowanie środkami ZFŚS,

i)  występowanie z urzędu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godności       nauczyciela;

j)  opracowanie kryteriów oceny pracowników samorządowych zajmujących stanowiska       urzędnicze;

k)  dokonywanie oceny pracy pracowników na kierowniczych stanowiskach urzędniczych;

l)   decydowanie o skierowaniu do służby przygotowawczej nowozatrudnionych       pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych i przewodniczenie Komisji       oceniającej;

m)  odbieranie ślubowania od pracowników samorządowych na stanowiskach         urzędniczych,

n)  określanie zakresu obowiązków , uprawnień i odpowiedzialności na stanowiskach pracy,

28)   egzekwowanie przestrzegania przez uczniów i pracowników szkoły ustalonego w szkole           porządku oraz  dbałości o czystość i estetykę szkoły;

29)   opracowywanie  arkusza organizacyjnego na każdy rok szkolny;

30)   sprawowanie nadzoru nad działalnością administracyjno-gospodarczą szkoły;

31)    organizowanie wyposażenia szkoły w środki dydaktyczne i sprzęt szkolny;

32)   nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji nauki  oraz prawidłowego           wykorzystywania druków szkolnych;

33)   zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy i nauki;

34)   współdziałanie ze związkami zawodowymi działającymi w szkole, w zakresie uprawnień            związków zawodowych do opiniowania i zatwierdzania ;

35)    zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadań oraz ich doskonalenia                      zawodowego;

36)   planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Radę Pedagogiczną, planu          doskonalenia nauczycieli;

37)   współdziałanie ze szkołami wyższymi oraz zakładami doskonalenia nauczycieli w           organizacji praktyk studenckich;

38)   stwarzanie warunków do działania w szkole wolontariuszy, stowarzyszeń i innych           organizacji, 
39)   egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniów postanowień statutu;

40)   podawanie do publicznej wiadomości w wymaganym terminie szkolnego zestawu           programów  nauczania i szkolnego zestawu podręczników;

41)   organizowanie sprawdzianu po klasie szóstej, o którym mowa w art.9 ust.1 ustawy o           systemie oświaty;

42)   podejmowanie działań umożliwiających obrót używanymi podręcznikami;

43)   wykonywanie innych działań wynikających z przepisów szczególnych.

Rozdział V

Struktura organizacyjna szkoły podstawowej
§ 9

1. Wykaz stanowisk kierowniczych w szkole podstawowej:

1) dyrektor  szkoły,

2) społeczny zastępca dyrektora szkoły.
2. Wykaz samodzielnych stanowisk pracy:

1) specjalista do spraw kancelaryjnych - referent,

2) nauczyciel,

3) bibliotekarz,

4) wychowawca świetlicy.
3. Wykaz stanowisk pracowników obsługi:

1) konserwator,

2) pracownik gospodarczy,

3) palacz.

4. Wszyscy pracownicy współpracują ze sobą w realizacji zadań.
5. Współpraca, w szczególności, polega na:

1) wzajemnym współdziałaniu  i uzgadnianiu prowadzonych spraw,

2) udostępnianiu wszelkich materiałów usprawniających realizację zdań,

3) przestawieniu opinii niezbędnych do wykonywania zleconych zadań.
6. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadają za:

1) uzgodnienie treści pism pod względem merytorycznym,

2) zgodność z obowiązującymi przepisami,

3) właściwą formę,

4) terminowość załatwienia sprawy.
Rozdział VI

Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników

§ 10

Podstawowe obowiązki pracownika szkoły podstawowej wynikające z art.100 i 211 K.p.

1.  Obowiązkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.
2.  Pracownik jest obowiązany w szczególności przestrzegać:

1) obowiązującego w szkole czasu pracy,

2)  regulaminu pracy i ustalonego porządku,

3) przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

4) tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

5) zasad współżycia społecznego,

6) oraz dbać o dobro pracodawcy, chronić jego mienie i zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.
3.   Ponadto podstawowym obowiązkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz ochrony przeciwpożarowej, w tym branie udziału w szkoleniach i poddawanie się egzaminom sprawdzającym zgodnie z art. 211 kodeksu pracy,

2) dbałość o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz porządek i ład w miejscu pracy,

3)  stosowanie środków ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawanie się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim,

5) niezwłoczne zawiadamianie przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.
4. Pracownicy zatrudnieni w szkole podstawowej na umowę o pracę są pracownikami samorządowymi i podlegają regulacjom ustawy o pracownikach samorządowych.
5.  Szczegółowy zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień jest potwierdzany podpisem pracownika.
§ 11
Zakres obowiązków nauczyciela

1)     Rzetelne realizowanie zadań związanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi            funkcjami szkoły: dydaktyczną , wychowawczą i opiekuńczą, w tym zadania związane z           zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę;

2)     Wspieranie każdego ucznia w jego rozwoju;

3)     Dążenie do pełni własnego rozwoju zawodowego;

4)     Kształcenie i wychowywanie młodzieży w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji           Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka;

5)     Dbanie o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą           demokracji,  pokoju i przyjaźnie między ludźmi różnych narodów, ras i światopoglądów.
         Szczegółowy zakres obowiązków , odpowiedzialności i uprawnień nauczyciela Szkoły Podstawowej  w Dąbrowie Bolesławieckiej zapisany jest w Statucie szkoły, który nauczyciel jest obowiązany przestrzegać.

 

Nauczyciel jest uprawniony do:
1. Decydowania w sprawie doboru metod, form organizacyjnych, podręczników, środków dydaktycznych w nauczaniu swojego przedmiotu.

2. Decydowania o treści programu koła lub zespołu, jeśli zostało przydzielone.
3. Decydowania o ocenie bieżącej, semestralnej i rocznej postępów swoich uczniów.

4. Prawa wnioskowania w sprawie nagród i wyróżnień oraz kar regulaminowych dla swoich – uczniów.

5. Zobowiązania do obniżenia wymagań edukacyjnych wobec ucznia, na podstawie pisemnej opinii poradni psychologiczno – pedagogicznej.

Nauczyciel ponosi odpowiedzialność za:
1. Przed dyrektorem szkoły i organem prowadzącym szkołę za:

a)   poziom wyników dydaktyczno – wychowawczych w swoim przedmiocie oraz klasach i           zespołach  stosownie do realizowanego programu i warunków w jakich działał,

b)   stan warsztatu pracy, sprzętu i urządzeń oraz środków dydaktycznych mu przydzielonych.

2. Przed władzami szkoły, ewentualnie cywilnie lub karnie za:

a)   tragiczne skutki wynikłe z braku swego nadzoru nad bezpieczeństwem uczniów na zajęciach

       szkolnych, pozaszkolnych, w czasie dyżurów mu przydzielonych,

b)   nieprzestrzeganie procedury postępowania, po zaistnieniu wypadku uczniowskiego lub na    wypadek pożaru,

c)   zniszczenia lub stratę elementów majątku i wyposażenia szkoły przydzielonych mu przez    dyrektora   szkoły, a wynikające z nieporządku nadzoru i zabezpieczenia,

d)   rażące nieprzestrzeganie przepisów BHP w pracy dydaktyczno –wychowawczej z uczniami w    szkole  i poza szkołą.
§ 12

Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności głównego księgowego

1. Prowadzenie rachunkowości szkoły zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami.
2. Opracowanie we współpracy z dyrektorem szkoły przepisów wewnętrznych dotyczących

 prowadzenia rachunkowości.

3. Bieżące prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań oraz sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochronę mienia będącego w posiadaniu szkoły oraz terminowe i prawidłowe rozliczanie osób majątkowo odpowiedzialnych za przekazane im mienie,

c) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych. 
4. Nadzorowanie i prowadzenie całokształtu prac z zakresu rachunkowości.
5. Zaznajamianie się na bieżąco z przepisami i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
6. Prowadzenie gospodarki finansowej szkoły zgodnie z obowiązującymi zasadami.
7. Kontrola planu wydatków budżetowych na dany rok budżetowy, jego realizacji w oparciu o zatwierdzony plan finansowy.
8. Zapewnienie rytmicznej realizacji budżetu, dochodów jednostki, środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
9.  Nadzór nad pracą pracowników wykonujących czynności związane z rachunkowością.
10. Stosowanie się do obowiązujących w szkole ogólnych zasad postępowania.
Główny księgowy jest uprawniony do:

1. Udzielania w formie ustnej lub pisemnej informacji i wyjaśnień dotyczących swojego zakresu obowiązków oraz do udostępniania do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień.
2. Zwrócenia - w razie ujawnienia nieprawidłowości - dokumentu właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmówienia podpisania dokumentu.
3. Żądania od pracowników udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień dotyczących dokumentów będących podstawą księgowań.
4. Wykonywania czynności kontrolnych w zakresie: 

a) zabezpieczenia i przechowywania dokumentów i środków finansowych,

b) realizacji środków budżetowych i pozabudżetowych;
5. Zgłaszania dyrektorowi szkoły wszelkich nieprawidłowości związanych z realizacją zadań finansowych szkoły.
Główny księgowy ponosi odpowiedzialność za:

1. Pełną, rzetelną i terminową realizację powierzonych zadań i przyjętych obowiązków.
2. Prowadzenie spraw finansowych szkoły zgodnie z aktualnymi, obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności z:

a) ustawą z 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223), 

b) ustawą z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240); 
3. Zachowanie tajemnicy służbowej.
4. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
5. Właściwe przechowywanie dokumentów księgowych i zabezpieczenie ich przed dostępem osób nieupoważnionych oraz przed zniszczeniem.

§ 13
Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności starszego  referenta (sekretarki)
1. Prowadzenie sekretariatu szkoły.
2. Przechowywanie: pieczęci i pieczątek, druków ścisłego zarachowania, księgi kontroli, arkuszy ocen, dokumentacji sprawdzianów i egzaminów, księgi protokołów rady pedagogicznej, rejestru zarządzeń dyrektora i uchwał rady pedagogicznej i innych.
3. Prowadzenie rejestrów druków ścisłego zarachowania.
4. Sporządzanie sprawozdań dla potrzeb SIO, organu prowadzącego i organu nadzorującego oraz deklaracji miesięcznej i rocznej PFRON.
5. Gromadzenie i aktualizowanie aktów prawnych dotyczących zmian zapisów ustawy 
o systemie oświaty oraz rozporządzeń MEN.
6. Stałe śledzenie zmian w przepisach z zakresu realizowanych zadań. 
7. Prowadzenie spraw uczniowskich.
8. Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych.
9. Obsługa organizacyjna zapisów/rekrutacji do klas pierwszych.
10. Prowadzenie archiwum szkolnego.
11. Przewodniczenie komisji likwidacyjnej.
12. Stosowanie się do obowiązujących w szkole ogólnych zasad postępowania.
13.   Prowadzenie spraw kadrowych pracowników szkoły.

14.   Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracowników pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

15.   Wykonywanie sprawozdań GUS oraz zestawień i sprawozdań dla organu prowadzącego 
i organu nadzoru pedagogicznego dotyczących spraw kadrowych.

16. Bieżąca współpraca z głównym księgowym w zakresie ustalania prawa do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowej i in. dla nauczycieli i pracowników niepedagogicznych.

17.   Stałe śledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczących nauczycieli 
i pracowników niepedagogicznych.

18.   Archiwizowanie dokumentacji kadrowej.

19.   Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji i książek kontroli i przeglądów.

20. Planowanie i dokonywanie zakupu środków czystości, indywidualnych środków ochrony dla   pracowników obsługi.

21.  Dbanie o należyty stan techniczny urządzeń znajdujących się w  sekretariacie.
22.   Prowadzenie wymaganej dokumentacji okresowych przeglądów szkole.

23. Przygotowywanie dokumentacji i realizacja zakupów zgodnie z przepisami ustawy „Prawo     zamówień publicznych”.

24.  Prowadzenie spraw związanych z wynajmem pomieszczeń szkolnych.
25.  Planowanie i dokonywanie zakupów kancelaryjno-biurowych.

26.  Dbanie o należyty porządek i ład na stanowisku pracy.
27.  Udzielanie informacji interesantom.
28.   Obsługa gości i interesantów dyrektora.
29.  Wykonywanie doraźnych prac zlecanych przez Dyrektora szkoły.

 30. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i przepisów bhp i p. pożarowych.
Specjalista do spraw kancelaryjnych jest uprawniony do:

1. Zgłaszania dyrektorowi szkoły uwag, spostrzeżeń i postulatów związanych z wykonywaną pracą.
2. Zwracania uwagi uczniom, którzy naruszają swoim zachowaniem obowiązujące w szkole normy oraz informowania o tym wychowawców klas.





3. Składania do dyrektora szkoły uwag, spostrzeżeń i wniosków związanych z wykonywaną pracą.
4. Informowania dyrektora szkoły o przypadkach nie wywiązywania się nauczycieli 
i pracowników administracji z obowiązku dostarczenia wymaganych zaświadczeń 
i dokumentów będących podstawą korzystania z niektórych uprawnień pracowniczych. 

Specjalista do spraw kancelaryjnych ponosi odpowiedzialność za:

1. Pełną, rzetelną i terminową realizację powierzonych zadań, w tym za sprawną i kulturalną obsługę interesantów, nauczycieli i uczniów.
2. Prowadzenie spraw zgodnie z aktualnymi, obowiązującymi przepisami prawa.
3. Zachowanie tajemnicy służbowej.
4. Przestrzeganie ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
5. Prowadzenie teczek i rejestrów zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
6. Właściwe przechowywanie dokumentacji szkolnej, pieczęci, druków ścisłego zarachowania,  teczek akt osobowych oraz innych dokumentów i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem oraz dostępem osób nieupoważnionych.
§ 14
Do obowiązków konserwatora należy
1. Kontrola sprawności i naprawa urządzeń i sprzętu szkolnego.
2. Konserwacja urządzeń c.o.
3. Wykonywanie czynności zleconych przez opiekunów pracowni szkolnych, boisk sportowych i pozostałych pomieszczeń, odnotowanych w zeszycie szkolnych zleceń.
4. Sprawowanie opieki nad obiektem w okresie ferii szkolnych.
5. Dbałość o konserwację i właściwą eksploatację powierzonych narzędzi.
6.  Wykonywanie prac awaryjnych na terenie szkoły powstałych z różnych przyczyn w zakresie:
a)  napraw elektrycznych,
b)  napraw urządzeń sanitarnych,
c)  napraw hydraulicznych, zapchanych zlewów, umywalek i innych.
7. Bieżąca kontrola sprawności urządzeń i instalacji.
8.     Dbałość o czystość terenu szkolnego (odśnieżanie zimą).
9.   Dbałość o bezpieczeństwo budynku i  sprzętu szkolnego oraz urządzeń instalacyjnych,  łącznie ze   sprzętem p.poż.

10.   Koszenie trawników.

11.   Pomoc w organizacji imprez szkolnych.
12.   Przestrzeganie przepisów i zasad bhp.
Konserwator jest uprawniony do:
1. Zgłaszania bezpośredniemu przełożonemu i dyrektorowi szkoły uwag, spostrzeżeń 
i postulatów związanych z wykonywaną pracą.
2. Zwracania uwagi uczniom, którzy naruszają swoim zachowaniem obowiązujące w szkole normy oraz informowania o tym nauczycieli.

Konserwator ponosi odpowiedzialność za:
1. Rzetelne i terminowe i bezpieczne wykonywanie powierzonych obowiązków.
2. Zachowanie tajemnicy służbowej.

§ 15
Do obowiązków robotnika gospodarczego należy
1.     Utrzymywanie czystości przydzielonych pomieszczeń - wietrzenie i sprzątanie pomieszczenia,
        zamiatanie podłóg, wszystkie meble, tablice, lamperie, obrazy, gabloty i parapety przecierane są
         wilgotną ścierką, usuwanie pajęczyn, pastowanie i froterowanie podłóg w rejonach wyznaczonych, mycie zabrudzonych szyb okiennych i drzwiowych oraz pranie firan, sprzątanie szkoły po remontach, mycie mebli, ławek, krzeseł itp., opróżnianie koszy na śmieci, dbanie o czystość korytarzy
2.     Dbałość o kwiaty w salach lekcyjnych i korytarzach.
3.     Oprócz wymienionych czynności codziennych - w razie potrzeby - wykonywać inne czynności wynikające z podstawowych wymagań higieny- dbanie o czystość sanitariatów w szkole, w przypadku kontroli Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w wyniku, której stwierdzone zostaną usterki w sanitariatach, ponosi odpowiedzialność.
4.     Sprzątanie pomieszczeń, gdy szkoła prowadzi działalność podczas ferii zimowych.
5.     Okresowe sprzątanie generalne wszystkich pomieszczeń szkolnych.
6.     Przestrzeganie przepisów i zasad bhp.
7.     Zauważone uszkodzenia sprzętu i urządzeń zgłasza u konserwatora.
8.     Wykonanie innych czynności zleconych przez dyrektora szkoły.

9.     Bezpośrednio podlega dyrektorowi szkoły.

10.   Nieprzestrzeganie powyższych obowiązków pociąga za sobą konsekwencje dyscyplinarne.
Robotnik gospodarczy jest  uprawniony do:

1. Zgłaszania bezpośredniemu przełożonemu i dyrektorowi szkoły uwag, spostrzeżeń 
i postulatów związanych z wykonywaną pracą.

2. Zwracania uwagi uczniom, którzy naruszają swoim zachowaniem obowiązujące w szkole normy oraz informowania o tym nauczycieli.

Robotnik gospodarczy ponosi odpowiedzialność za:

1. Rzetelne i terminowe i bezpieczne wykonywanie powierzonych obowiązków.

2. Zachowanie tajemnicy służbowej.
§ 16

 Obowiązków palacza c. o. 

Do wykonania funkcji palacza c.o. konieczne jest świadectwo ukończenia kursu dla palaczy c.o. lub    inne uprawnienia do wykonywania tego zawodu:

1.  Przed rozpoczęciem czynności palacza sprawdza prawidłowość armatur i stan pieców.

2.  W przypadku stwierdzenia usterek lub awarii pracy kotłów lub instalacji c.o. natychmiast                powiadamia przełożonego.
3.  Obowiązki palacza:

a) zabezpiecza instalację c.o. przed zniszczeniem w okresie zimy,

b) utrzymuje w czystości i porządku pomieszczenie kotłowni,

c) przestrzega instrukcji umieszczonych w pomieszczeniu kotłowni, przy piecu itp.

d) utrzymuje odpowiednią temperaturę grzewczą,

e) zgłasza przełożonemu wszelkie dostrzeżone usterki i awarie.

4.  Po zakończeniu sezonu opałowego konserwuje i zabezpiecza piec na okres lata.

4.  Palacz c.o. podlega służbowo bezpośrednio dyrektorowi.

5.  Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoły.

6.  Nieprzestrzeganie powyższych obowiązków pociąga za sobą konsekwencje dyscyplinarne.

Rozdział VII

Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków

§ 17
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wniosków odbywa się na zasadach określonych 
w Procedurze przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków w Szkole Podstawowej w Dąbrowie Bolesławieckiej.
§ 18
Rejestr skarg i wniosków prowadzi sekretariat szkoły.

§ 19
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektor  szkoły.

Rozdział VIII

Działalność kontrolna

§ 20
1.  Kontrola polega na badaniu działalności jednostek i komórek organizacyjnych pod względem         merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wyników oraz zapobieganiu powstawania        nieprawidłowości i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnętrznej.

1. System kontroli obejmuje kontrole wewnętrzne.
2. Celem kontroli wewnętrznej w szkole jest badanie prawidłowości realizacji zadań, efektywności działania, w szczególności kontrola wewnętrzna obejmuje czynności polegające na:

a)  ustaleniu stanu faktycznego;

b)  badaniu zgodności postępowania pracowników z obowiązującymi przepisami;

c)  ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również osób za nie      

      odpowiedzialnych;

d)  wskazanie sposobu i środków umożliwiających likwidacje nieprawidłowości;

e)  omówienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym    pracownikiem. 
2. Zakresy kontroli.
    Dyrektor szkoły przeprowadza kontrolę w zakresie:

            a) prawidłowej realizacji zadań wychowawczych, opiekuńczych i dydaktycznych,

b) prawidłowej realizacji zadań i czynności wszystkich pracowników szkoły,

c)  przestrzegania dyscypliny pracy,

d)  realizacji uchwał Rady Pedagogicznej,

e)  prawidłowości gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

f)  prowadzenie dokumentacji księgowej,

g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

h) zgodności wypłat wynagrodzenia z dokumentacją źródłową,

i)  przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

j)  wykorzystywania urlopów pracowniczych,

k) przeprowadzania w szkole zamówień publicznych,

l)   przestrzegania instrukcji księgowych, obiegu dokumentów, instrukcji kancelaryjnej,

m) rozchodowania druków ścisłego zarachowania, terminowości składania sprawozdań,

n)  zabezpieczenia nośników danych, archiwizacja danych i dokumentów,
o)  prawidłowości prowadzenia dokumentacji szkolnej,

p)  prawidłowej organizacji zajęć pozalekcyjnych, wycieczek,

r)   realizacji uchwał Rady Pedagogicznej,

s)   przestrzegania przez uczniów i nauczycieli statutu szkoły,

t)   przestrzegania przez uczniów i nauczycieli przepisów bhp i p/poż,

 

§ 21
W celu prawidłowego funkcjonowania kontroli wewnętrznej został ustalony regulamin.

§ 22
Tryb przeprowadzania kontroli oraz jej zakres ustala dyrektor.

§ 23
Kontrola jest przeprowadzana na podstawie planu kontroli wewnętrznej.

§ 24
Dokumentację związaną z przeprowadzanymi kontrolami, również zewnętrznymi gromadzi 
i przechowuje sekretariat szkoły.

Rozdział VIII

Przepisy końcowe
§ 25
Regulamin Organizacyjny Szkoły Podstawowej w Dąbrowie Bolesławieckiej wchodzi w życie po zapoznaniu z jego treścią przez wszystkich pracowników szkoły i obowiązuje do czasu jego zmiany. 
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