Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 9 /2014/2015 Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 48 im. Jozefa Pitsudskiego w Lublinie z dnia 23 stycznia 2015 r. w sprawie okreslenia zasad funkcjonowania syste-
mu kontroli zarzadczej w Szkole Podstawowej nr 48 im. Jozefa Pitsudskiego w Lublinie — wydanie drugie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 48
im. Jozefa Pitsudskiego W LUBLINIE

LUBLIN, styczen 2015 r.



SPIS TRESCI:
ROZDZIAL 1  Przepisy og6lne str.3-4
ROZDZIAL 11  Kierowanie praca Szkoty Podstawowej nr 48 w Lublinie str.4-7

ROZDZIAL 111  Struktura organizacyjna W Szkole Podstawowej nr 48

w Lublinie str. 7
ROZDZIAL IV Wspodlne zadania dla samodzielnych stanowisk pracy str.7-8
ROZDZIAL V  Zakres zadan dziatow i samodzielnych pracownikow str.9-16

ROZDZIAL VI  Zakresy obowiazkéw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy str. 16 - 17
ROZDZIAL VII Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji str. 17 - 18
ROZDZIAL VIII Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow str. 18 - 19
ROZDZIAL IX Tryb wykonywania kontroli str. 19 - 20

ROZDZIAL X  Przepisy koncowe str. 21

ZAYL ACZNIKI: Nr 1 — Schemat struktury organizacyjnej w SP nr 48 w Lublinie.
Nr 2 — Instrukcja kontroli wewngtrznej 1 obiegu dokumentdéw finansowo —
ksiggowych w SP nr 48 w Lublinie.
Nr 3 — Instrukcja kancelaryjna.



ROZDZIAL |

Przepisy ogélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Podstawowej nr 48 im. J. Pilsudskiego
w Lublinie zwany dalej Regulaminem, okreSla szczegétowa organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze wykaz zadan
1 odpowiedzialnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 48
w Lublinie;
2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty Podstawowej nr 48 w Lublinie ;
3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie
o$wiaty ( tekst jednolity: Dz. U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm. );
4) Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w SP Nr 48
w Lublinie;
5) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty;
6) Szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa nr 48 w Lublinie.

§ 2. 1. Szkota Podstawowa nr 48 w Lublinie jest jednostka budzetowa, powotana do wy-
konywania przynaleznych zadan publicznych okre§lonych przepisami prawa:
1) os$wiatowego,
2) powszechnie obowiazujacego,
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej,
4) wewnatrzszkolnego.
2. Siedziba Szkoty sa budynki przy ulicy Jana Kasprowicza 112 w Lublinie.
3. Organem prowadzacym szkol¢ jest Miasto Lublin.

§ 3. 1 Podstawa prawna dziatania Szkoty Podstawowej nr 48 w Lublinie sa:

1) Decyzja Kuratora O$wiaty i Wychowania w Lublinie z dnia 4 grudnia 1990 r., nr: OW
PLF-4030/40/90 w sprawie przeksztatcenia Szkoty Podstawowej nr 48 w Lublinie
w samodzielna jednostke budzetowa.

2) Statut Szkoty Podstawowej nr 48 im. J. Pitsudskiego w Lublinie.

§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 4, wydawane sa
w formie pisemnej przez Radg Pedagogiczna SP nr 48 w Lublinie, Dyrektora szkoty, lub z
jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegoétowych upowaznien,
wynikajacych z przepisow prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sa:
1) uchwaly Rady Pedagogicznej,
2) zarzadzenia Dyrektora Szkoty,
3) decyzje administracyjne,
4) komunikaty,
5) pisma okélne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnoSci sprawy, o ktorych mowa
w § 8 statutu szkoty.
4. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas obo-
wigzywania jest $cisle okreslony.



6. Pisma okolne powiadamiaja o czyms$, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.

7. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikdéw i ucznidéw informacje
o biezacej dziatalnosci szkoty.

§ 5. 1. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi
referent szkoty.
2. Zbior i ewidencjg aktow wewnatrzszkolnych prowadzi referent szkoty.

§ 6. 1. Szkota Podstawowa nr 48 w Lublinie jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka
finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z ostatnimi zmianami
w 2014 r—-Dz. U.z 2014 r., poz. 3791 911).
2. Podstawa gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy.
3. Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu Miasta Lublin.
4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowiazujace przepisy 1 sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.
5. Dyrektor Szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11

Kierowanie praca Szkoly Podstawowej nr 48 w Lublinie

§ 7. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuz-
bowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wy-
konanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Dyrektor Szkoty pelni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

2. Dyrektor Szkoty Kieruje praca szkoty przy pomocy Wicedyrektora i Kierownika Gospo-
darczego.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty .

§ 9. 1. Zakresy zadan Wicedyrektora i 0osob pelniacych funkcje kierownicze w szkole okre-
sla Dyrektor Szkoty na pi$mie w formie zadan, uprawnien 1 obowiazkow.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Szkoty obowiazki jego petni Wicedyrektor.

§ 10. Dyrektor Szkoty wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujace kierownicze stano-
wiska w szkole, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Szkoty oraz koordynuje
funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktow prawnych wy-
dawanych przez Dyrektora, Rad¢ Pedagogiczna, organ prowadzacy i nadzorujacy szkotg.

§ 11.1. Wicedyrektor i Kierownik Gospodarczy odpowiadaja za:

1) terminowa i prawidtowa realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie i realizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogiczne;j
1 Rady Rodzicéw oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzoruja-
cy, a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.



2. Za realizacjg wyzej wymienionych zadan Wicedyrektor i Kierownik Gospodarczy odpo-
wiadaja bezposrednio przed Dyrektorem Szkoty.

§ 12. 1. Wicedyrektor i pracownicy samorzadowi szkoty zatrudnieni na stanowiskach urz¢d-
niczych, o ktorych mowa w § 14 podejmuja dziatania iprowadza sprawy zwiazane
z realizacja zadan 1 kompetencji Dyrektora Szkoty, a takze wydaja decyzje w indywidual-
nych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odr¢bnych upowaznien Dy-
rektora.

§ 13. 1. Dyrektor Szkoty :
1) kieruje szkota jako jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego;
2) jest pracodawca dla wszystkich pracownikoéw szkoty;
3) jest organem nadzoru pedagogicznego;
4) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej;
5) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.

2. Zadania Dyrektora Szkoty:

1) kierowanie szkolg i reprezentowanie jej na zewnatrz;

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

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkow harmonijnego roz-
woju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) wspotpraca z Rada Rodzicéw i Samorzadem Uczniowskim;

5) ksztaltowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkoéw pracy
1 stosunkéw pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydak-
tycznych.

7) wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujacym w zakresie realizacji za-
lecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie o$§wiaty;

8) przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandw pracy,
planu finansowego, przydziatu zaje¢ obowiazkowych i nadobowiazkowych na-
uczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie zebran Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru pedago-
gicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,
w tym tygodniowego rozktadu zajgc¢ lekcyjnych 1 pozalekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty, projektow innowa-
cji 1 eksperymentow pedagogicznych;

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

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

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscy-
pliny budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami;

17) prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

18) kontrolowanie realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

19) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenosze-
nia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

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



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

22) organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach czto-
wieka i prawach dziecka;

23) umozliwianie uczniom podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etnicz-
nej, jezykowej i religijne;j;

24) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach urzedni-
czych;

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

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

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

a) nawiazanie i rozwiazywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pra-
cownikami szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektorow i innych stanowisk kierowniczych zgod-
nie z przepisami,

C) przyznawanie nagréod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych pra-
cownikom,

d) wystgpowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,

e) wydawanie §wiadectw pracy i opinii Oraz ocen zwiazanych z awansem zawo-
dowym,

f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,

g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pieni¢znych zgod-
nie z przepisami prawa, na podstawie obowiazujacych regulaminow,

h) dysponowanie $rodkami ZFSS,

1) wystgpowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godno-
$ci nauczyciela;

j) opracowanie Kryteriow oceny pracownikéw samorzadowych zajmujacych
stanowiska urzednicze;

k) dokonywanie oceny pracy pracownikow na kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych;

I) decydowanie o skierowaniu do stluzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych i przewodnicze-
nie Komisji oceniajacej;

m) odbieranie §lubowania od pracownikéw samorzadowych na stanowiskach
urzg¢dniczych,

n) okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowi-
skach pracy,

28) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw szkoty ustalonego
w szkole porzadku oraz dbatosci o czystoscC 1 estetyke szkoty;

29) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;

30) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza szkoty;

31) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprze¢t szkolny;

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

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

34) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;



35) wspoldziatanie ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w szkole, w zakresie
uprawnien zwiazkow zawodowych do opiniowania 1 zatwierdzania;

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

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

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

39) stwarzanie warunkow do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnos$ci organizacji harcerskich;

40) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu;

41) powolywanie Komisji Stypendialnej i innych biezacych;

42) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie Szkolnego Zesta-
wu Programéw Nauczania 1 Szkolnego Zestawu Podrgcznikow;

43) organizowanie egzamindéw, o ktorych mowa w art.9 ust.l ustawy o systemie
o$wiaty;

44) podejmowanie dziatan umozliwiajacych obrot uzywanymi podrecznikami;

45) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna w Szkole Podstawowej nr 48 w Lublinie

§ 14. 1 W szkole wydziela si¢ samodzielne stanowiska pracy:

1) Wicedyrektor Szkoty.

2) Dzial ksiggowosci: Glowny Ksiggowy.

3) Dziat administracyjno — gospodarczy: Kierownik Gospodarczy.

4) Dziat kadr i kancelaria szkolna ( sekretariat): Referent.

5) Inspektor ds. BHP lub Specjalista ds. BHP.

6) Biblioteka.

7) Kuchnia i stotéwka.

8) Nauczyciele - wychowawcy.
2. W Szkole Podstawowej nr 48 w Lublinie tworzy si¢ Rad¢ Pedagogiczna, w sktad ktorej
wchodza wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu
0 Regulamin Rady Pedagogicznej.
3. Obowiazki nauczycieli okresla § 26 Regulaminu Organizacyjnego.
4. Schemat struktury organizacyjnej w SP nr 48 w Lublinie zawiera zalacznik Nr 1 do

»Regulaminu Organizacyjnego...”, ktory jest na biezaco aktualizowany.

ROZDZIAL. IV
Wspolne zadania dla samodzielnych stanowisk pracy

§15.1 Do zadan pracownikéw samodzielnych, o ktérych mowa w §14 nalezy
W szczeg6lnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonania zadan,
2) wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi Dyrekto-
ra lub Wicedyrektora szkoty,



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

4) sprawowanie nadzoru nad podleglymi  pracownikami uczestniczacymi
W postgpowaniach o udzielenie zamédwien publicznych i czuwanie nad przestrze-
ganiem ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wewngtrznych regulacji dot.
procedury postgpowan o zamowienia publiczne,

5) oszczedne i efektywne gospodarowanie majatkiem ruchomym,

6) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) organizowanie z podleglymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizo-
wanych zadan,

8) przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktéw prawnych,

9) na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w zebraniach organizowanych przez
Dyrektora, oraz referowanie przygotowanych dokumentow,

10) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, samorzadem gospodarczym,
organizacjami spotecznymi, zawodowymi i pozarzadowymi, oraz innymi podmio-
tami w zakresie przypisanych kompetenc;ji;

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

12) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych,

13) nadzorowanie prawidlowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do sktad-
nicy akt,

14) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci,

15) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

16) realizowanie zadan wspotinansowanych ze $rodkoéw zagranicznych w zakresie
zgodnym z kompetencjami komorki organizacyjnej, w tym :

a) realizacja procedur wdrazania funduszy,

b) aplikowanie o srodki na realizacj¢ zadan okreslonych zadan, w tym przygoto-
wanie wnioskow zgodnie z obowiazujacymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjentow,

17) podejmowanie dziatan stuzacych wykorzystaniu w szkole srodkéw z funduszy eu-
ropejskich,

18) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego szkoty
w czgsci dotyczacej realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz
przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu,

19) dysponowanie srodkami finansowymi W zakresie realizowanych zadan,

20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen
Dyrektora Szkoty.

§ 16. 1. Wicedyrektor i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu podpi-
sanych lub parafowanych dokumentoéw czy korespondencji odpowiadaja za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzglgdem merytorycznym,
2) zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami,
3) wilasciwa forme,
4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.



ROZDZIAL V
Zakres zadan dzialow i samodzielnych pracownikow

§ 17. 1. Do zadan Dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem nieruchomos$ciami na tere-
nie szkoty;

2) dostosowywanie obsady personelu do realizacji zadan szkoty;

3) utrzymywanie terenu, budynkow i1 mienia w nalezytym stanie techniczno-
eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci;

4) prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

6) organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia Szkoty oraz ochrony ad-
ministrowanych budynkoéw i terenu;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy personelu;

8) planowanie i zakup $rodkow oraz materiatow niezbednych do utrzymywania bu-
dynku i terenu w czystosci;

9) organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie
szkoty;

10) organizowanie i nadzorowanie pracy woznej, sprzataczek, dozorcow, konserwa-
tora, intendenta, kucharza, pomocy kuchennej i pracownikow gospodarczych ( z
Urzedu Pracy);

11) zlecanie prac o charakterze ustugowym (ustug transportu, szklenia, serwisu urza-
dzen, wykonania ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo- budowlanych,
itp.);

12) prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostaw¢ mediow, zlecane
ustugi, zakupy $rodkéw i materialdow do utrzymywania czystosci, zakupy mate-
riatéw eksploatacyjnych, itp.;

13) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terenéw przylegtych
oraz infrastruktury technicznej wraz z okres$leniem potrzeb w zakresie konserwa-
cji 1 koniecznych remontow;

14) przygotowanie wnioskow o przystapieniu do procedury o udzielenie zamowienia
publicznego;

15) przygotowanie materiatow i warunkow konkursowych, specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia w zakresie opisu przedmiotu zamdowienia oraz istotnych
postanowien umowy;

16) przygotowanie wnioskow o powotanie komisji konkursowej i przetargowej;

17) udziat w pracach komisji konkursowej i przetargowej;

18) przygotowywanie materialow oraz wystgpowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpo-
czgceia robot budowlanych do nadzoru budowlanego;

19) kontrola procesu realizacji inwestycji;

20) sporzadzanie wnioskow o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w
jej pracach;

21) przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych;

22) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw najmu;

23) przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotow ze-
wnetrznych not obciazeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie
zawartych umow, dokumentoéw przyjgcia i obrotu srodkami trwatymi;

24) prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne
za zuzyte media i materialy;
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25) prowadzenie prac zwiazanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkowni-
kom;

26) prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow ad-
ministracji i obstugi;

27) sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikow obstugi, ewidencji czasu
pracy, godzin nadliczbowych i urlopow dla wszystkich pracownikow;

28) uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;
29) odbior nowych budynkéw oraz przejecie dokumentacji projektowej i rozrucho-
wo-odbiorowej, atestow, certyfikatow, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych;
30) planowanie oraz zakup maszyn i sprz¢tu do utrzymywania budynkow i infra-
struktury (kosiarki, maszyny czyszczace, itp.);

31) planowanie i zakup $rodkow pismiennych na potrzeby administracji (papier, to-
nery, druki, znaczki) oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

32) ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia
wszystkich pomieszczen;

33) planowanie i zakup $rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz
prowadzenie ewidencji i rozchodu;

34) dokonywanie kontroli wewngtrzne;j;

35) przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowego archiwum;

36) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j;

37) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

38) realizacja obowiazku podatkowego szkoty w zakresie podatku od nieruchomosci;,

39) obstuga techniczna imprez i uroczystosci (np. przygotowanie sali, sprawnos¢
urzadzen, wywieszanie flag).

Do zadan Dziatu Kadr i kancelarii szkolnej nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie niezbgdnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie niezbgdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

5) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentow dla pra-
cownikow szkoty;

6) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialno$cia dyscyplinarna pracowni-

kow;

8) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z nagradzaniem, wyréznianiem , awan-
sowaniem 1 karaniem pracownikow;

9) zalatwianie formalno$ci zwiazanych z wnioskami o nadanie orderé6w i odzna-
czen panstwowych, nagrod ministra, nagrod dyrektora, prezydenta,

10) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

11) przygotowanie dokumentoéw stanowiacych podstawe naliczania poborow;

12) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osiaganych dochodach i innych;

13) rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen
z wynagrodzenia pracownikow;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w za-
kresie umoéw cywilno- prawnych;

15) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

16) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

17) organizowanie i realizowanie kontroli wewngtrznej;

18) obstuga merytoryczna ZFSS;
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19) uzgadnianie wszelkich dokumentow 1 sprawozdan wymaganych akceptacji
gléwnego ksiggowego;

20) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli fi-
nansowej dotyczacej zatrudnienia i plac;

21) wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

22) weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

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

24) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazoéw o stanie zatrudnienia, placach
1 wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

25) korekty dokumentow pracowych wptywajacych na zmiang wysokosci sktadni-
kow placy;

26) obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodo-
wego.

27) wykonywanie innych biezacych zadan na polecenie Dyrektora Szkoty.

§ 19. 1. Do zadan Dziatu Ksiegowos$ci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie, catoksztaltu spraw zwigzanych z:
a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkow finansowych SP nr 48
w Lublinie w zakresie budzetu i $srodkéw pozabudzetowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo- ksiggowego,
2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie dochodow i wydatkow szkoty;
3) planowanie wydatkow budzetowych i funduszy specjalnych ( opracowanie projek-
tu planu finansowego);
4) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentow;
5) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;
6) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;
7) obstuga ksiggowa ZFSS;
8) obstuga kasowa Szkoty i funduszy specjalnych;
9) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz weryfikacja sprawozdan
finansowych do organu prowadzacego;
10) sporzadzanie listy ptac i wyplat wynagrodzen pracownikom szkoty;
11) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
12) opracowywanie projektow procedur wewngtrznych i przepisow w zakresie ob-
stugi finansowo - ksiggowej w Szkole;
13) ewidencja ksiggowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
14) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;
15) przygotowywanie sprawozdan , zestawien , analiz finansowo- ksiggowych wyma-
ganych przez organ prowadzacy, zewngtrzne instytucje kontrolne i dyrektora
szkoty;
16) dokonywanie kontroli wewngtrznej kasy, dokumentow ksiggowych i finansowych
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej;
17) wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora.

§ 20. 1. Do zadan Inspektora ds. BHP/ Specjalisty ds. BHP nalezy pehienie funkcji dorad-
czych 1 kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
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2) informowanie w szczego6lnych przypadkach Dyrektora szkoty, o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych oraz wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi do
eliminacji badz ograniczania stwierdzonych zagrozen;

3) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju szkoty oraz przedsta-
wianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan tech-
niczno-organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji szkoty albo je-
go czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
I w dokumentacji;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania:

a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich
czescl,

b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen maja-
cych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i ucznidéw;

6) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawieraja-
cych propozycje przedsigwzigc technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow
pracy;

7) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji
og6lnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0sob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pra-
cy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

9) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opraco-
wywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypad-
kow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotycza-
cych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o ta-
kie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na kto-
rych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciaz-
liwe oraz doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;j;

14) wspotpraca z dyrekcja szkoty w zakresie organizowania szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikow;

15) wspotdziatanie z jednostkami stuzby medycyny pracy oraz lekarzami sprawuja-
cymi profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami, a w szczegdlnos$ci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

16) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwiazko-
wymi przy podejmowaniu przez nie dziatan, majacych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie usta-
lonym w odregbnych przepisach;
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17) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych

zespotach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

18) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoly réznych form popularyzacji problema-

tyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

2. Inspektor ds. BHP/ Specjalista ds. BHP jest uprawniony do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrze-
gania przepisow oraz zasad w tym zakresie w szkole i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

wystepowania do 0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwier-
dzonych zagrozen wypadkowych i1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wystepowania do Dyrektora z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdznia-
jacych si¢ w dziatalnos$ci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wystgpowania do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy;

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika al-
bo innych oso6b;

niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbro-
nionej;

niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdro-
wia wlasnego albo innych osob;

wnioskowania do Dyrektora o niezwloczne wstrzymanie pracy 1 zajg¢ w szkole

w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracow-
nikow, ucznidow albo innych osob.

§ 21. 1. Do zadan Inspektora ds. BHP/ Specjalisty ds. BHP we wspotpracy z Kierownikiem
Gospodarczym nalezy dodatkowo:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow szkoty,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;

przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia prze-
ciwpozarowego w obiektach Szkoty;

wydawanie zalecen pokontrolnych zmierzajacych do poprawy stanu ochrony
przeciwpozarowej W kontrolowanych obiektach;

nadzor nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja pod-
recznego sprzgtu gasniczego;

nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem i konserwacja urzadzen przeciwpoza-
rowych znajdujacych si¢ w obiektach szkoty (instalacje sygnalizacji pozaru, state
urzadzenia gasnicze itp.);

udziat w komisjach odbioru inwestycji, prac remontowych, adaptacyjnych itp.
wykonywanych w obiektach szkoty;

udzial w komisjach przetargowych zwiazanych z inwestycjami w zakresie ochro-
ny przeciwpozarowej;

zgltaszanie wnioskow zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej
w obiektach szkoty;



9)

10)
11)
12)
13)

14)
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przeprowadzanie wstgpnych szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla
nowo przyjetych pracownikows;

wspotpraca z Komenda Wojewddzka oraz Komenda Miejska Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie prewencyjnym i operacyjnym;

wspotpraca z Kierownikiem Gospodarczym w zakresie wlasciwego zabezpiecze-
nia przeciwpozarowego;

wspotpraca z Dyrektorem Szkoty w praktycznym sprawdzaniu organizacji i wa-
runkow ewakuacji (probne alarmy);

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrona przeciwpozarowa obiektow szko-
ty oraz z dziatalno$cia wtasna;

udzial w pracach komisji powotanych w celu ustalenia przyczyny powstania poza-
ru lub innego miejscowego zagrozenia;

§ 22. 1. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrgbnymi przepisami, w tym
prowadzenie obserwacji i hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;
nadzor nad Samorzadem Uczniowskim;

nadzor 1 kontrola stotowki szkolnej 1 wdrazanego systemu HACCAP;

kierowanie Komisja Stypendialna;

udostgpnianie informacji uczniom, rodzicom 1 nauczycielom o formach pomocy
materialnej uczniom;

prowadzenie ewidencji godzin ponadwymiarowych i zast¢pczych oraz przekazy-
wanie jej do ksiggowosci;

prowadzenie Ksiggi Zastgpstw 1 wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa;
opracowywanie analiz wynikoéw badan efektywno$ci nauczania i wychowania;
nadzor nad pracami Komisji Przedmiotowych 1 Zespotami Nauczycieli;
wnioskowanie o nagrody, wyroznienia 1 kary dla pracownikoéw pedagogicznych
1 samorzadowych;

bezposredni nadzor nad prawidtowa realizacja zadan zleconych nauczycielom;
opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;
wstegpna kontrola dokumentacji wycieczek;

nadzor i wspotopracowanie planu apeli, imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;
organizowanie warunkéw dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach dziec-
ka;

pehienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych przez dyrektora godzinach;
zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan i1 oraz ich doskonaleniu
zawodowym;

wspotdzialanie ze szkotami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;
nadzér nad organizacjami, stowarzyszeniami i wolontariuszami dzialajacymi
w szkole za zgoda Dyrektora Szkoty i po pozytywnej opinii Rady Rodzicow
w zakresie dzialania programowego;

opracowanie na potrzeby Dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioskow ze sprawo-
wanego nadzoru pedagogicznego;

kontrola w szczegdlnosci realizacji przez nauczycieli podstaw programowych na-
uczanego przedmiotu;

kontrola realizacji indywidualnego nauczania;

egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien Statutu;
dbanie o wlasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;



25)
26)

27)

28)

29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)
36)
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przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowiaz-
kow;

przygotowanie materiatdw celem ich publikacji na stronie internetowej szkoty
oraz systematycznie kontroluje jej zawartos¢;

kontrola prawidlowo$ci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli
uczniom w zakresie zgodnos$ci ich z podstawowa programowa i wewnatrzszkol-
nymi zasadami oceniania,;

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

wspotpraca z Rada Rodzicow 1 Rada Pedagogiczna;

kontrola pracy pracownikéw obstugi;

nadzor nad biblioteka szkolna;

dbanie o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczycieli;
wspotpraca z Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna, Policja i sluzbami po-
rzadkowymi w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole
oraz na jej terenie;

przestrzeganie Regulaminéw wewnatrzszkolnych, a w szczegdlnosci Regulamin
Pracy; przepisow w zakresie bhp i p/poz;

wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora Szkoty.

zastgpowanie Dyrektora Szkoty podczas jego nieobecnosci.

§ 23. 1. Do zadan Opiekuna pracowni informatycznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

2)
5)
6)
7)

8)
9)

administrowanie sprzgtem, programami i systemem informatycznym w szkole;

zabezpieczenie  sprawnego  funkcjonowania  systemu informatycznego

w szkole;

realizacja wdrozen 1 modyfikacji systemow informatycznych, w tym:

a) zbieranie wnioskow dotyczacych wprowadzania zmian w oprogramowaniu
wsrod pracownikow administracyjnych 1 nauczyciel,

b) instalowanie nowego oprogramowania na komputerach,

€) nadzor nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczeg6lnych komputerach.

usuwanie drobnych awarii sprz¢tu komputerowego; w przypadku powaznych

awarii przygotowanie sprz¢tu do przekazania serwisowi;

planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych sta-

nowisk komputerowych;

opracowanie wymagan technicznych oraz wskazanie potrzebnego sprzetu kompu-

terowego do zakupu;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych na prosbg uzyt-

kownikow;

koordynowanie i wspotprowadzenie strony WWW szkoty;

zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed doste-

pem os6b nieuprawnionych;

10) koordynowanie i prowadzenie BIP- u.

§ 24. 1. Do zadan Biblioteki nalezy:

1)

2)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostgpnianie materiatéw bi-
bliotecznych;

obstuga uzytkownikéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki, medioteki, czy-
telni;
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3) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej;

4) zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikow potrzeb czytelniczych i informa-
cyjnych;

5) podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i me-
dialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

7) przysposabianie ucznidéw do samoksztatcenia, do korzystania z réznych zrodet in-
formaciji;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniéw;

9) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

10) organizacja wystaw okoliczno$ciowych , spotkan z autorami;

11) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

12) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

13) selekcjonowanie zbiorow;

14) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

15) opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupow.

16) opieka i dbatos$¢ o ICIM.

ROZDZIAL VI
Zakresy obowiazkow na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 25. 1. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 48 w Lublinie na
umowe o pracg sa pracownikami samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracow-
nikach samorzadowych.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchni-
kami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych
0 prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy;

10) ztozenie przez pracownika na stanowiskach urzedniczych, na zyczenie Dyrektora
szkoty oswiadczenia o stanie majatkowym.

3. Pracownik zatrudniony w Szkole Podstawowej nr 48 w Lublinie zobowiazany jest prze-
strzegac szczegdtowy zakres obowiazkéw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegé-
towego zakresu obowiazkow jest potwierdzane podpisem pracownika i znajduje si¢ w Jego
aktach osobowych.

§ 26. 1. Obowiazki Nauczyciela w Szkole Podstawowej nr 48 w Lublinie :
1) rzetelne realizowanie zadan zwiazanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza,
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w tym zadania zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajgé
organizowanych przez szkofle;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

4) ksztalcenie i wychowywanie mtodziezy w umitlowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnos$ci sumienia i Szacun-
ku dla kazdego cztowieka;

5) dbanie o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z idea demokracji, pokoju i przyjaznie migdzy ludzmi réznych narodow, ras
1 Swiatopogladow.

2. Szczegblowy zakres obowiazkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien nauczyciela SP

nr 48 w Lublinie zapisany jest w Statucie Szkoty, ktory nauczyciel jest obowiazany

przestrzegac.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentdéw i podpisywanie korespondencji

§ 27. 1. W Szkole Podstawowej nr 48 w Lublinie obowiazuja nast¢pujace zasady obiegu
dokumentow:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg
i przekazywanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji
Kancelaryjnej obowiazujacej w Szkole;
2) poczte wptywajaca do Szkoly otrzymuje i rozdziela do zatatwienia podlegtym pra-
cownikom Dyrektor Szkoty;
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wplywajacej maja charak-
ter wiazacych polecen stuzbowych;
4) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacja;
2. Obieg dokumentow w szkole moze odbywac si¢ z wykorzystaniem narzg¢dzi informa-
tycznych zatwierdzonych przez Dyrektora Szkoty.

§ 28. 1. Do podpisu Dyrektora Szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do organdéw wiadzy panstwowej oraz do organéw administracji samo-
rzadowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych
instytucji kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;
3) zwiazane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania admini-
stracyjnego chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej i wystapienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkoly, korespondencje zastrzezona do jego
podpisu podpisuje upowazniony przez niego Wicedyrektor.
4. Pisma podpisuja inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.
5. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi Szkoty musza by¢ parafowane na
jednej z kopii przez osobg sporzadzajaca oraz w uzasadnionych przypadkach przez radcg
prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzglgdem formalno-prawnym.
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6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla odrgbna

,Instrukcja kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentoéw finansowo — ksieggowych”

zatacznik Nr 2
7. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ wedtug

zasad okres$lonych w ,,Instrukcji Kancelaryjnej” zatacznik Nr 3.

ROZDZIAL VIII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 29. 1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

2.

1) W Szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sa przez Dyrektora lub Wicedy-
rektora;

2) Dyrektor Szkoty lub Wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski po uprzednim zgto-
szeniu potrzeby spotkania przez petenta telefonicznym ( osobistym) w Sekretaria-
cie Szkoty.

3) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, a takze ustnie np.: do protokotu

z zebrania RP lub pracownikow Szkoty;

4) Pracownik szkoty, ktory otrzymal skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowiazany
jest przekaza¢ ja niezwtocznie dyrektorowi;

5) Sekretariat Szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

6) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz or-
ganizacje spoteczne 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, ktore nie zawieraja imienia i nazwi-
ska (nazwy) oraz adresu wnoszacego- anonimy;

8) Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) 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) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
h) data zatatwienia,

i) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.

9) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisy-
wana jest do rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszacego 0 wyjasnienia lub uzupeienia, z pouczeniem, ze nieusunigci€ brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowac,
a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwo$cia, zawiadamiajac
0 tym rownocze$nie wnoszacego, albo zwroci¢é mu sprawe wskazujac wlasciwy or-
gan, kopig pisma zostawi¢ w dokumentacji szkoty;
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5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne
organy, nalezy zarejestrowac, a nast¢pnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym
organom zawiadamiajac o tym rownoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawic
w dokumentacji szkoty;

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

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

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastgpuja dokumentacjg:
a) oryginal skargi/wniosku,
b) notatke sluzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wyni-
kach postgpowania wyjasniajacego,
C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie roz-
strzygnigcia sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
b) wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
C) imig i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie
szkoty.

ROZDZIAL IX
Tryb wykonywania kontroli

§ 30. 1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci Szkoty pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci
i jest prowadzona zgodnie z przyjetym planem na biezacy rok szkolny.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.
3. Celem kontroli wewngtrznej w szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dziatania, w szczegdlnosci kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polega-
jace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postgpowania pracownikow z obowiazujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez 0sob

za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i $rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci,
5) omowienie wyniku kontroli z zainteresowanymi organami szkoty i zainteresowa-
nym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w Szkole zobowiazane
sa w ramach powierzonych obowiazkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do
podlegtych pracownikéw i realizacjg planu kontroli.
5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor Szkoely przeprowadza kontrolg w zakresie:

a) prawidtowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
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b) prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikéw szkoty,
C) przestrzegania dyscypliny pracy,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
e) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finan-
sowym,
f) prowadzenie dokumentacji ksiggowej,
g) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
h) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,
1) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
J) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
k) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
I) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdw, instrukcji kancela-
ryjnej,
m)rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowosci sktadania spra-
wozdan,
n) zabezpieczenia no$nikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
Wicedyrektor Szkoly przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
b) prawidlowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,
c) prawidtowej organizacji zaj¢¢ pozalekcyjnych, wycieczek,
d) realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,
e) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
f) przestrzegania przez ucznidéw i nauczycieli Statutu Szkoty,
g) przestrzegania przez uczniow i nauczycieli przepiséw bhp i p/poz,
Glowny Ksiegowy przeprowadza samokontrole w zakresie:
a) rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych,
b) prawidlowego naliczania podatkow i sktadek,
c) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
d) poprawnosci ewidencji majatku,
e) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,
f) prawidtowej gospodarki magazynowej,
g) poprawnosci wystawianych faktur,
h) stan kasy,
i) ochrong danych osobowych,
J) odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,
K) prawidlowej gospodarki srodkami ZFSS,
Kierownik Gospodarczy przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obstugi,
b) prawidtowosci wykonywania obowiazkow pracownikow administracji
1 obstugi,
C) utrzymania porzadku i czysto$ci w szkole,
d) sprawnoS$ci urzadzen technicznych, sportowych, sprzetu p/poz, instalacji
elektrycznych, odgromowych i innych,
e) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,
f) gospodarowania srodkami czystosci, artykutami biurowymi, itp.
g) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza.
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ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 31. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowiazujace oraz Statut Szkoty i Regulamin Pracy w Szkole
Podstawowej nr 48 w Lublinie.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Szkoty od dnia jego ogloszenia zarza-
dzeniem wewngtrznym Dyrektora Szkoty.



